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Tốc ký là một phương tiện không thể thiếu được trong nhịp 
sống khẩn trương của mội xã hội hiện đại. Mặc dù hiện nay đã 
có máy ghỉ âm bỏ túi nhưng điều đó không có nghĩa là tốc ký 
không còn chỗ đứng trong cuộc sống thường nhật của con người. 
Điểm thứ nhất là chúng ta — ngay cả các nhà báo — không phải 
lúc nào cũng có sẵn máy ghỉ âm bên mình. Điểm thứ hai là có 
nhiều lúc máy ghi âm không thể thay thế con người được. Ví dụ: 
nhà báo khi cần ghi lại các tư liệu phỏng vấn, hoặc học sinh, 
sinh viên ghi chép bài giảng ở trường. Trong trường hợp này ta 
chỉ cần tóm tắt ý chính của người nói chứ không cần ghỉ lại toàn 
bộ câu. Rõ ràng ở đây kỹ năng tốc ký sẽ là một trợ thủ đắc lực 
cho chúng ta. 

Việc ghỉ chép bằng tay còn có một lợi điểm nữa là các thông 
tin từ người nói (thầy giáo, đối tượng phỏng vấn) đã được xử lý 
sơ bộ trong nhận thức của người nghe, sau đó mới thể hiện qua 
nét bút. Điều này giúp chúng ta ghỉ nhớ được thông tin một cách 
chọn lọc hơn, lâu bền hơn. 

Ngoài ra, người nắm vững kỹ năng tốc ký còn có một ưu thế 
nữa so với các người khác ở chỗ có thể ghi chép những tài liệu 
chỉ dành riêng cho mình đọc, như nhật ký, sổ chỉ tiêu v.v... Đó 
là chưa kể nếu người đó có bạn bè cũng là “dân tốc ký” thì việc 
trao đổi thư từ sẽ rất thoải mái và tiện lợi. 

Trong vòng nữa thế kỷ gân đây ở nước ta đã xuất hiện nhiều 
loại tốc ký tiếng Việt, nhưng nói chung vẫn chưa có loại nào 
được quảng đại quần chúng chấp nhận. Sở dĩ như vậy là vì muốn 
tốc ký thoả mãn yêu cầu của người sử dụng, nó cần phải đáp 
ứng tốt ba tiêu chuẩn: đơn giản. khoa học và độ phân giải cao. 


Cấu hình của tốc ký càng đơn giản thì việc ghỉ chép càng 
nhanh. Muốn vậy hình dạng các ký tự phải được rút gọn đến 
mức tối thiểu và quy tắc ghép chữ phải đơn giản đến mức tối da. 
Hai yêu câu này không phải lúc nào cũng dồng nhất. Theo 
nguyên tắc chưng, quy tắc ghép chữ càng đơn giản thì hình dạng 
ký tự lại càng phức tạp. Loại tốc ký này tập viết rất dễ, nhưng 
khi đã thành thục rồi thì tốc độ ghỉ chép sẽ bị hạn chếở một mức 
độ nhất dịnh. Trái lại, nếu quy tắc ghép chữ phúc tạp, khi tập 
viết tuy có phần khó khăn hơn — nhưng bù lại — hình dạng ký tự 
sẽ đơn giản hơn nhiều. Điều này có lợi thế cơ bản là khi đã làm 
chủ dược kỹ năng, tốc ký viên sẽ ghi chép rất nhanh. 

Cấu tạo tốc ký càng khoa học thì người học càng dễ nhớ, dễ 
tập, dễ đọc. Muốn vậy quy tắc tốc ký phải dược xây dựng trên 
một nguyên tắc hợp lý và nhất quán. Đối với các ngôn ngữ đơn 
âm như tiếng Việt, việc cấu hình tốc ký lại càng khó khăn gấp 
bội. Sở dĩ nói như vậy vì ký hiệu tốc ký là một tập hợp hữm hạn 
của các vạch, các cung, các vòng, v v.... Trong gôn ngữ đa âm, 
mỗi tập hợp âm tiết dại diện cho một nghĩa. do dó dù âm tiết có 
sai lệch ítL nhiều ta vẫn có thể suy ra được ngữ nghĩa của nó. Ví 
dụ trong tiếng Pháp, chữ “touJowrs” (luôn luôn) được viết là 
“Iojo”. Lợi điểm này làm cho số lượng ký hiệu tốc ký đa âm 
được giảm bớt rất nhiều. Đối với các ngôn ngữ đơn âm thì không 
được phép như váy, vì nếu ký hiệu từng âm tiết không chính xác 
sẽ bị ngộ nhận ngay. Chính vì vậy khi xây dựng tốc ký đơn âm 
bắt buộc phải tìm hiểu đặc tính ngôn ngữ và cấu trúc văn tự của 
từng dân tộc, từ dó khai thác các “vùng trắng” trên mặt bằng 
ngữ nghĩa để tìm ra các “nhóm hợp âm thân thiện ” nhằm giảm 
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thiểu số lượng ký hiệu nói trên. Do đá, xây dựng và thực nghiệm 
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các tốc ký đơn âm không phải là một việc làm ngẫu hứng hoặc 
tuỳ tiện trong vài tuần, vài tháng, mà có khi kéo dài đến hàng 
năm, thậm chí ngói chục năm mới mong đạt đến hoàn thiện. 

Tiêu chuẩn thứ ba là phải có độ phản giải cao. Viết tốc ký thì 
dễ nhưng đọc lại tốc ký (do mình viết) lại rất khó, vì có thể ngộ 
nhận từ chữ này ra chữ khác do khi viết không được chuẩn. Để 
tránh bất tiện trên, tốc ký nhất thiết phải có độ phán giải cao, có 
nghĩa là dù viết chưa chuẩn lắm vẫn không bị dọc nhâm từ chữ 
này ra chữ khác. Độ phân giải cao còn có một tu thế tuyệt đối 
nữa là khi viết ta có thể thu nhỏ kích thước các ký tự. Điều này 
không những bảo dảm bản ghỉ được mỹ quan, gọn gàng, đỡ tốn 
giấy mà còn làm tăng tốc độ ghỉ chép lên rất nhiều. 

Cuốt cùng tác giả xin hat ý bạn đọc một điểm không kém 
phần quan trọng, đó là bản thân người học tốc kỹ cũng cần có 
những tố chất cần thiết để bảo dẩm thành công nhanh chóng. Nó 
gồm ba điểm: 

- Có nét bút phóng nhanh, linh hoạt và chuẩn xác. Một người 
khi viết chữ vốn đã chậm thì khó lòng trở thành một tốc ký viên 
giới. 

- Có đức tính kiên trì để học kỹ và thực hành thuần thục từng 
bài một. Không vội vàng, không tự mình suy ra cách viết những 
phần chưa được hướng dán. Những sai lệch trong nét bút sau 
này sẽ trở thành thói quen rất khó sửa chữa. Cần nhớ rằng cuốn 
sách nhỏ này không phải là một “khẩu quyết ” để biến bạn thành 
tốc ký viên. Thành công của bạn phụ thuộc chủ yếu vào quá 
trình miệt mài luyện tập sau khi học, quá trình này có thể kéo 
đài đến vài tháng. 

- Có khả năng đọc chữ Việt không đấu (như đọc E-mall). Khả 
năng này bạn sẽ có được sau một thời gian tập luyện nhất định. 
Tất nhiên khi mới “nhập môn” bạn có thể thêm dấu vào cho dễ 
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đọc, sau dần dần sẽ bỏ đi. 

Tốc ký này đã được giới thiệu lân đầu tiên trên báo Sinh viên 
vào năm 2000 và đã được nhiều bạn đọc trong nước hoan 
nghênh, viết thư góp ý nên biên soạn thành một cuốn sách nhỏ 
để tiện bê tham khảo. Lần này tác giả tổng hợp lại thành một 
giáo trình hoàn chỉnh, có đưa thêm vào một số cải tIẾn quan 
trọng nhằm làm cho tốc ký có cấu trúc khoa học hơn, dễ nhớ, dễ 
viết hơn và tốc độ phóng bút do đó cũng được nhanh hơn. Ngoài 
ra lại còn kèm bản “Từ điển ký tự tắt loại C”do tác giả biên 
soạn, gồm hơn I100 ký tự mẫu thường gặp để có thể áp dụng 
ngay. Cách trình bày ở đây cũng có phần khác so với một số 
sách tự học tốc ký trong vòng nửa thế kỷ qua. Nội dung giáo 
trình được chia làm 9 bài cơ bản, mỗi bài giới thiệu một số ký 
hiệu nhất định, từ dễ đến khó. Chỉ khi nào người học nắm vững 
phương pháp ghép và thuộc lòng các ký hiệu của bài trước mới 
chuyển sang học bài sau. Đây là phương pháp dễ dàng, thực 
dụng và hữm hiệu nhất đối với những người mới nhập môn tốc ký. 
Tất nhiên điều này lại không dễ dàng chút nào dối với người 
biên soạn các bài tập trong giáo trình, nhất là những bài đầu 
tiên. Lý do là vì các bài đó chỉ được phép đóng khung trong mội 
số chữ cát nhất định mà thôi. 

Cuối cùng, tác giả xin chân thành chúc bạn dọc sớm gặt hái 
dược nhiều thành công tốt đẹp ! Tục ngữ Pháp có câu: “Vouloir 
c*est powuvoir" (đã quyết tâm, tất làm được). Mong rằng tốc ký sẽ 
trở thành một người giúp việc trung thành cho bạn trong suốt 
cuộc đời học tập và công tác thành đạt sau này. 


NGUYÊN HANH 


MỤC LỤC 


` 7117, 788007187... 4A... 


SP: THCIIHỘ 63a st50fVea8bae du tkbvAyhâsavtleixesaisuoegfsssi 


> Bài thứ nhất: Những điều cần biết về tốc ký .......... 


ˆ_ > Bài thứ hai: Phụ âm thẳng ngắn và các nguyên hợp 


âm a, O, U, €, 1, äI, OI, aO, aU, aY........... 


> Bài thứ ba: Phụ âm thẳng dài và cách phép nguyên 


âm giữa từ hoặc đầu từ..................... 


> Bài thứ tư: Các hợp âm bắt đâu bằng “ï” và các hợp 


âm bắt đầu bằng “u”....................... 


> Bài thứ năm: Phụ âm móc và các nhóm hợp âm thân 


23 6A A33 66 


thiện “eo-oe”, “êu-uê”, “iu-ưu-ươw”..... 


> Bài thứ sáu: Phụ âm cong ngắn.......................... 


> Bài thứ bảy: Cách ghép phụ âm cong cuối từ và các 


hợp âm oa, Oal, OAY........................ 


» Bài thứ tám: Phụ âm cong dài và các hợp âm hiếm. 


Cách viết số trong tốc ký ................. 


> Bài thứ chín: Vài nét về tốc ký cấp hai.................. 


Phụ lục I: Bảng liệt kê các từ có “1, e” nằm giữa với 


tân suất sử dụng lớn hơn 0, 05%........ - 


Phụ lục 2: Các từ có đuôi “eo” và “oe”........... ĐÁ 94 


Phụ lục 3: Các từ có đuôi “êw” và “Mê”.................. 095 
Phụ lục 4: Các từ có đuôi “IH”, “WM” và “MWơw”........ 96 
Phụ lục 5: Các từ có đuôi “uơ” và “wơi”................ 98 
Phụ lục 6A: Các cụm từ đã dược mã hoá.................. 00 
Phụ lục 6B: Từ điển ký tự tắt loại C....................... 101 
Phụ lục 6C: Các biểu tượng trong tốc ký cấp hai......... 208 


Phụ lục 7: Cách thành lập và giải mã ký tự tắt loại C 
(tài hiệu tham khảo)...................... 214-221 


10 


Bài thứ nhất 
Những điều cần biết về tốc ký 
1.1 Các ký hiệu cơ bản của tốc ký 

Tốc ký là phương pháp ghi chép nhanh chóng, trong đó hệ 
thống chữ cái được thay thế bằng các nét đơn giản như vạch 
thẳng, đoạn cong, các vòng, các móc v.v... Tất cả những nét 
đó được gọi là các ký hiệu. Ghép các ký hiệu với nhau theo 
_ một thứ tự thích hợp ta được các ký tự. Mỗi ký tự đại diện cho 
một từ có ngữ nghĩa riêng. Sau đây là toàn bộ bảng chữ cái 
(kể cả các phụ âm kép) của tốc ký tiếng Việt: 


a b c(Œ) ch d(ø1) đ 


m n ng nh O P 
-] xa... ị SMS AE đi §  .. ) . Q26 xa hS An 
ph qu T S th 
" xá jbj$ %iÀpea Sê4 "1n ng 1 gấi đa dug Niệng 206 HN kề khá cha FPT... ... >>... 
tr u V X V 
——.cc.......ÁM.......... C22. -:2 6233 2 L4 Êa dàd tà co š tá § X3 


Từ bảng trên ta nhận thấy các phụ âm được chia thành ba 
nhóm: 

- Các phu âm thẳng: Gồm c(k), đ,m,n, ng, t, tr, kh và 
p đâu. Phụ âm thẳng lại chia làm hai loại: phụ âm thẳng ngắn 
(c,đ,n, ng, 6) và phụ âm thẳng dài (kh ,m, tr và p đẩu). 
Thực ra, trong tiếng Việt cũ không có vần “p” đứng đầu từ, tuy 
vậy hiện nay phụ âm này được dùng rất nhiều trong các từ 
phiên âm do đó cũng nên có ký hiệu riêng. 

- Các phụ âm móc: Gồm qu, r, x và v. Phụ âm móc có 
chiều dài bằng phụ âm thẳng ngắn. Phụ âm móc là dạng trung 
gian giữa phụ âm thẳng và phụ âm cong vì nó vừa có nét thẳng 
lại vừa có chiều quay đặc trưng. 

- Các phụ âm cong: Gồm b, ch, d(g1), g(gh), h, I, nh, ph, s, 
và th. Phụ âm cong lại chia làm hai loại: phụ âm cong ngắn 
(ch, d, h, nh, ph, s, th) và phụ âm cong dài (b, g, Ì). 

Khác với phụ âm thẳng, mỗi phụ âm cong đều có chiều 
quay đặc trưng của nó. Các phụ âm “th, d, h, g, l, ch sấp” quay 
theo chiều ngược kim đồng hồ. Các phụ âm ^s, nh, b, ch ng” 
quay theo chiều thuận kim đồng hồ. 

Ngoài ra còn có các ký hiệu về nguyên âm, hợp âm, gọi 
chung là “nguyên hợp âm”. Chúng được đại diện bằng các 
khuyên tròn lớn nhỏ (như a, o), hoặc các ký hiệu đặc biệt (như 
©, 1, U, âI, AO, OI, Oa, V.V...). 

Nguyên hợp âm chia làm ba loại: thuận, nghịch và vô 
hướng. Nguyên hợp âm thuận (như a, o, u, au, Oa, Ua, UI, 
uoi...) luôn luôn quay về bên thuận của phụ âm. Nguyên hợp 
âm nghịch (như e, eo, oe, êu, uê...) luôn quay về bên nghịch 
của phụ âm. Riêng nguyên hợp âm vô hướng (như a1, oI, ao...) 
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có thể quay theo chiều nào cũng được, nhưng thường là quay 
về bên thuận. Ngoài ra còn nguyên âm ẩn (ï) và một số “hợp 
âm đơn hướng” (ay, oay, uy) sẽ nói đến ở phần sau. 

4.2 Kích thước của phụ âm và nguyên âm 


Kích thước của phụ âm và nguyên âm được quy định như 
sau: 

Nếu lấy đường kính của “a” làm đơn vị thì đường kính của 
chữ “o” bằng khoảng 1,5 đơn vị, chiều dài của các phụ âm 
ngắn (cong hoặc thẳng) bằng khoảng 3 đơn vị, chiều dài của 
các phụ âm đài (cong hoặc thăng) bằng khoảng 5 — 6 đơn vị. 
Cần lưu ý là nếu phụ âm đã ghép với nguyên, hợp âm thì chiều 
dài ở đây được kể cả phần nguyên hợp âm cùng ghép vào. 

Các quy định nói trên được thể hiện trong hình vẽ minh hoạ 
dưới đây: 


vipbcf 


tt&á 


Trong phạm vi bài này bạn nên cố gắng nhận dạng, học 
thuộc và tập viết thành thạo 29 ký hiệu cơ bản của tốc ký để 
có điều kiện tiếp thu dễ đàng các định nghĩa tiếp theo. 

1.3 Các thuật ngữ trong tốc ký 

Trước khi bắt tay vào ghép từ, chúng ta hãy làm quen với 


một số thuật ngữ trong tốc ký: 
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1.3.1 Góc trong và góc ngoài 


Khi hai phụ âm thẳng khác hướng nối tiếp với nhau, góc 
nhỏ hơn 180° được gọi là sóc trong, góc lớn hơn 180° được 
gỌI là góc ngoài. Nếu 
góc này được hình 
thành bởi một phụ âm vo 
thẳng và một phụ âm 


“ s 
móc hoặc cong, ta cũng Ñ) (s (8 


căn cứ vào góc tiếp xúc z 


« : ắ đac 
đề xác định theo trong 
nguyên tắc nói trên tà , 
điển chép 


(xem hình I). Hư 
Hình 


1.3.2 Bên thuận và bên nghịch của phụ âm 

Trong tốc ký, mỗi phụ âm đều có bên thuận và bên nghịch 
của nó. Nguyên hợp âm cũng chia làm ba loại: thuận, nghịch 
và vô hướng. Cách xác định bên thuận và bên nghịch của phụ 
âm như sau: 

- Nếu phụ âm là thẳng (hoặc móc) thì bên thuận là phía trái 
theo hướng tiến của ngòi bút. Bên nghịch là phía ngược lại. 

- Nếu phụ âm là cong thì bên thuận là bên lõm, bên nghịch 
là bên lồi. Hoặc nói cách khác, bên thuận trùng với chiều 
quay của phụ âm, bên nghịch là phía ngược lại. 

Ta có thể thấy rõ điều này trong các ví dụ minh hoạ sau, 
trong đó “a” là nguyên âm thuận và “e” là nguyên 'âm nghịch: 

ta đa na xa để nghe 


14 


sa hà tha sẽ hệ thế 


ề 
ì 


c® 


13.3 Góc của phụ âm 

Góc của phụ âm là độ nghiêng của phụ âm đó đối với dòng 
kẻ quy ước. Đối với các phụ âm thẳng, góc của phụ âm đã 
được xác định. Đối với các phụ âm cong thì góc phụ âm lại 
được thể hiện bằng góc của dây cung nối hai đầu phụ âm. Nếu 
phụ âm này có kèm thêm nguyên âm vòng thì đó là góc của 
dây cung có đầu tiếp xúc với nguyên âm vòng (Xem hình 2). 
Khái niệm này rất 
quan trọng trong tốc 
ký, bạn cần phải 
nắm thật vững để sau 
này có thể viết các 
“ký tự cong” một 
cách chính xác. 


cñâp 


Hình 2 
1.3.4 Hai phụ âm cùng hướng 


Trong quá trình ghép từ sau này ta thường gặp thuật ngữ 
“hai phụ âm cùng hướng”. Đó là hai phụ âm kê nhau mà chỗ 
tiếp giáp làm thành một đường thẳng hoặc gần như thắng. Rõ 
ràng hai phụ âm thẳng có độ nghiêng như nhau là cùng 
hướng. Ví dụ: t —› (, tr —> t, kh —> c là những cặp phụ âm 
cùng hướng. Khái niệm này cũng có thể mở rộng đối với hai 
phụ âm cong hoặc một thẳng một cong, nếu đoạn cuối của 
phụ âm đầu và đoạn đầu của phụ âm cuối cùng hướng với 
nhau. Ví dụ như: “d —> f”, “nh —> c”, “g —> ng” v.V. 

Bạn có thể dùng bút giấy để kiểm chứng. 


1.3.5 Nhóm nguyên hợp âm thân thiện 


Trong tiếng Việt có 5 nhóm nguyên hợp âm đặc biệt, các 
thành viên trong nhóm có thể ghép chung với một phụ âm bất 
kỳ mà khi đọc không gây nhầm lẫn. Đó là: 

- Nhóm hợp âm êư, gồm “'êu, uê”. 
- Nhóm hợp âm eø, gồm “eo, 0e”. 
- Nhóm hợp âm ?, gồm “‡u, ưu, ươu”. 


3” N€É 


- Nhóm hợp âm ưøï, gồm “tuoi” và “uơ” 


- Nhóm “+, e` , từ. 


Thử ghép “êu” và “uê” với một vài phụ âm, ví dụ: “bêu, 
buể”, “kêu, kuể”, “đêu, duê”, “đêu, đuể?, “nhêu, nhuê”... ta 
thấy mỗi cặp chỉ có một từ có nghĩa, đó là: “bêu” (bêu xấu), 
kêu (kêu gọi), duê (hậu duệ), đêu (đều đặn), nhuê (nhuệ khí)... 
Các từ “buéê, kuê, đêu, đuê, nhêu ” đều vô nghĩa. Vậy “êu” và 
“uê” là một nhóm hợp âm thân thiện. 

Lợi dụng đặc tính trên, trong tốc ký chỉ cần dùng một ký 
hiệu chung cho từng nhóm. Trong bài 5 sẽ trình bày sâu hơn 
về vấn đề này. 

Bài lập I: 

- Không mở sách, bạn thử viết lại tất cả các phụ âm trong 
tiếng Việt theo thứ tự abc (không cần chuẩn xác, chỉ đúng 
hình dạng và phân biệt đài ngắn là được). Xong đó đối chiếu 
với bài học để tìm ra các chỗ sai. 

- Trong ví dụ ở mục I. 3. 4 còn thiếu một số cặp phụ âm 
cùng hướng (thẳng-thẳng, thẳng-cong, cong-thẳng). Đó là 
những cặp nào ? Hãy viết tất cả ra giấy rồi đối chiếu với đáp 
án ở bài 2. 
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Bài thứ hai 
Phụ âm thẳng ngắn và các nguyên hợp âm 
a,o,u,i,y,e,ai, oi, ao, au, ay 


Các phụ âm thẳng ngắn, các nguyên âm a,o,Uu,1,y,e 
và hợp âm ai, oI, ao, au, ay có dạng như sau: 


a O u Í y e 
CỔ 1À Áo đ ng:  ° TT NI. v10 0n TY § co PT 
ai oi ao au ay 
T An". ôn... áo da uiệt: 


Trong đó các mũi tên phía bên cạnh chỉ hướng viết. 
2.1 Phụ âm và nguyên hợp âm 
2.L.I Phụ âm 
Các phụ âm thẳng ngắn có chiều dài bằng nhau, chỉ khác ở 
góc nghiêng. Gồm có: 
s Phụ âm “t£” nằm ngang, vạch từ trái sang phải và nằm trên 
dòng kẻ quy ước. 
e Phụ âm “đ” nằm nghiêng so với dòng kẻ quy ước một góc 
khoảng 45 - 50°. Cũng ký hiệu này nếu nằm ở cuối từ thì đó 
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là chữ *p”. 

e Phụ âm “n” nằm thẳng đứng. 

se Phụ âm “c” (boặc k) nghiêng về bên phải một góc 
khoảng 45 — 50° và vạch từ trên xuống. 

e Riêng phụ âm “ng”(hoặc ngh) có góc nghiêng ít hơn, 
khoảng 30°, được vạch từ dưới lên. 

Chiểu dài của phụ âm thẳng ngắn bằng 3 lần đường kính 
của chữ “a”. Tất cả điểm cuối của các phụ âm này đều kết 
thúc ở dòng kẻ quy ước. 


2.I.2 Nguyên hợp âm 


Nguyên hợp âm thuộc loại hình khác hẳn phụ âm. Nếu như 
góc nghiêng của phụ âm là không đổi so với dòng kẻ quy ước 
thì góc và vị thế của nguyên hợp âm lại lệ thuộc hoàn toàn vào 
phụ âm mà nó được ghép. Hoặc nói cách khác, các nguyên 
hợp âm gắn liền với phụ âm và quay theo phụ âm (trừ trường 
hợp chúng đứng độc lập). 

Sau đây là quy tắc phép nguyên hợp âm và một số nguyên 
hợp âm thông dụng: 


Quy tắc _I: Khi nằm cuối từ, tất cả các nguyên hợp âm 
thuân phải quay về bên thuân của phu âm. các nguyên hợp âm 
nghịch phải quay về bên nghích của phu âm. Riêng nguyên 
hợp âm vô hướng có thể quay bên nào tuỳ ý, nhưng thường là 
quay về bên thuân. 

Trong tốc ký, hầu hết các nguyên hợp âm đều thuộc loại 
thuận hoặc vô hướng, chỉ trừ những nguyên hợp âm có “e” (ê) 
kèm theo ià loại nghịch. Ví dụ: e, eo, oe, êu, uê. 


Sáu nguyên âm chính trong tiếng Việt là: 
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e Nguyên âm “a” (hoặc ä, â) có dạng một vòng tròn nhỏ, 
nhỏ nhất mà bạn có thể viết được. Nếu ghép sau phụ âm sẽ có 
dạng: 

ta đa ca nga nha 


—. ốc S (g8 án $1» b8 . ., "xố h) 2/9 
e Nguyên âm “o” (hoặc ô, ơ) là vòng lớn hơn, đường kính 
bằng 1,5 — 2 lần chữ “a”. Ví dụ: 


(O đo cô ngô nhơ 


e Nguyên âm “u” (hoặc ư) có dạng móc, kích thước bằng 
một nửa chữ “a”. Ví dụ: 


tu đu cư ngụ như 


““....ẽố đ ". 23220 90xp2 105 ki ù 3 ho ong guẾ 


“U » 


Ở ví dụ này ta thấy rõ rầng nguyên âm gắn liền với phụ 
âm và quay theo phụ âm. Cần lưu ý khi vạch đuôi “u”, đuôi 
này phải song song với mép cuối của phụ âm và chỉ ctSh mép 
một khoảng bằng đường kính của chữ '*4” 

Cả ba nguyên âm nói trên đều là nguyên âm thuận, có 
nghĩa là luôn luôn quay về bên thuận của phụ âm. 

e Chữ “7” là nguyên âm ẩn, do đó khi ghép cuối phụ âm ta 
chỉ cần viết phần phụ âm là đủ. Ví dụ: 


ti đi ký nghĩ nhì 
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Cần lưu ý khi viết các cụm từ như: ký fên, kỹ sự, công ty... 
ta vẫn sử dụng ký hiệu này. 


e Chữ “y” là một nét ngoằn ngoèo hướng từ trên xuống 
dưới ( s ). Ký hiệu này chỉ được dùng khi “y” đứng độc lập 
hoặc để tạo ra các hợp âm như: “ay, Uy. ” Nếu “y” dứng.Ở 
cuối từ như: “công ty, đăng ký, kỹ sư,...” ta vẫn dùng chữ “1” 
ngắn như quy định. Ví dụ: 


y tá đôngy ngàynay pháthuy đăng ký 
.ó —t ba đốn B,à, đáy Lê TỶ nh sa} .. -.Ê He 2V VỆ sox4 X.⁄ k2 2t xvếy 


e Chữ “c” (ê) là nguyên âm nghịch duy nhất trong tốc ký, 
nó có dạng một đuôi cong nhỏ quay về bên nghịch của phụ 
âm. Cần lưu ý, khi ghép “e” vào cuối các phụ âm thẳng hoặc 
móc, cần phải vạch phần thẳng thật nhanh, sau đó mới hất 
lệch nét bút sang bên để hình thành đuôi nhọn. Nếu viết sau 
các phụ âm cong thì đuôi “e” phải lượn ra ngoài. Ví dụ: 


nghe đe kế sẽ nhẹ 


Các hợp âm Bản dụng là: 

e© Hợp âm “ai” và “oi” có dạng “hạt vừng ” và “hạt dựa lê ” 
như trên Khi \ vẽ. s. Thông thường khi viết “a”, “o” ta cho nét 
bút khép vào trong để tạo khuyên tròn, còn đối với “ai” và 
“oi” thì nét bút bật ra ngoài làm thành với phụ âm một góc 


khoảng 500. Ví dụ: 
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s&„ a” 


e Hợp âm “ao” có dạng hai chữ “4” phân bổ về hai phía 


của phụ âm. 


€€ a” 


và chữ “u” tiếp nối. Chữ 


si Lê) 


e Hợp âm “4u” (âu) là chữ 
s«¬2? 


“u” ở đây phải ôm sát vào “a 
nối tiếp nhau. 


, trông giống như hai chữ 


e Hợp âm “ay” (ây) là chữ “a” và đuôi “y” tiếp nối. Đuôi 


này luôn hướng xuống dưới. Ví dụ: 


ngày đây nay tay. cây 


Ba hợp âm đầu thuộc loại vô hướng, riêng hợp âm “ay” 
thuộc loại đơn hướng vì đuôi của nó luôn quay xuống dưới. 

Cần lưu ý: 

Đuôi y của ay có kích thước chỉ bằng 1/ 2 chữ a do đó nó 
phải nằm thật gọn ở trên. Nếu kéo xuống dưới dài quá, sau 
này khi đọc có thể bị nhầm thành phụ âm ø":. 

2.2 Cách ghép “a”,“o” giữa từ: 

Chia làm hat trường hợp. 


“sa 3322. -23 


e Nếu o” nằm giữa hai phụ âm cùng chiều ta vẫn áp 
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dụng quy tắc I như thông lệ. 
Ví dụ: 


tất đáp ngang khác non ngóng 
"=“. c N H0 Yến P.7 X. _-.... P mm. 5». 


e Nếu “a”,”o”nằm giữa từ thì quy tắc vừa nêu không còn 
_ hiệu lực nữa, mà phải làm sao cho chúng luôn nằm ở góc 
ngoài (xem định nghĩa “góc ngoà?” ở 1.3.1). Ví dụ: 


tân cần cấp — cảng nát dân 
— Wottligi Kế (u24 _ I0 5 đối sAPhoi So 
tốn đốt Hgọc ` công: — sót hơn 


Chú thích: a- Phần ¡n nghiêng trong các ví dụ của tài liệu 
này là những ký tự được phép rút gọn hoặc biến thể cho dễ 
viết. 

b- Cần nhớ khi viết chữ “công” phải bắt đầu từ phụ âm “c”, 
khi viết chữ “ngọc” phải bắt đầu từ phụ âm “ng”. Đây là điều 
bắt buộc trong tốc ký vì có thế thì mới có những phản xạ quen 
tay, hợp lý và viết được nhanh hơn. Bạn cần luyện tập nhiều 
lần cách viết các từ thuộc loại trên. Để tự kiểm tra nhận thức 
của mình, mời bạn chấm bài tập sau đây. Ký tự nào viết đúng 
thì điền vào giữa ngoặc đơn chữ “Ð”, viết sai thì chữ “S” 


đặt đặt cần cần nốt nốt 
( )(C ) ( )( ) ( )(C ) 
`. {4 Á d b 
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2.3 Cách trình bày bản tốc kỹ 

Khi viết tốc ký cần lưu ý mấy điểm sau: 

e Các dấu phẩy, chấm hỏi, chấm than, chấm chấm... vẫn 
dùng như bình thường, nếu thời gian viết không hạn chế (dấu 
phẩy phải hơi cong để dễ phân biệt với các ký tự mã hoá). 
Riêng dấu chấm không tồn tại trong tốc ký, nó được thay 
bằng khoảng trống một ký tự. 

e Để bảo đảm tính cân đối và mỹ thuật của bản ghi, khi viết 
cần lưu ý: 

- Bố trí các ký tự cách đều nhau. Muốn vậy, đối với các 
“phụ âm giật lùi” như: “c”, “kh”, “x”, “ch” nên đặt bút cách 
xa ra một ít. 

- Bản tốc ký viết đúng cách, các nguyên hợp âm vòng (như 
a, O0, al, O1, ...) bao giờ cũng nằm đúng trên dòng kẻ quy ước. 
Các từ bát đầu bằng nguyên hợp âm thì nguyên hợp âm đó 
phải nằm trên dòng kẻ quy ước. 

e Đối với các từ phiên âm như Canada, Tôkiô, ôtô, canô... 
khi viết nên cho sát vào nhau để lúc đọc dễ phân biệt. Nếu là 
tên người hoặc địa danh tiếng Việt, cần phải đánh dấu để 
tránh những phiền phức khi đọc lại sau này. 

x X 
X 
Bài tập 2: 1) Hãy viết bằng tốc ký các cụm từ và câu sau 
đây: 

Đại tá. Tối đa. Độc tài. Tôn tạo. Cô nàng. Ngọc ngà. Đồng 
cỏ. Công nông. Kỹ nghệ. Tệ nạn. Đi câu. Cả nể. Kế cận. Nghỉ 
ngơi. Công ty. Tốc ký. Ngại ngần. Nội tại. Đại náo. Con nai. 
Cải tổ. Đa đảng. Tử tế. Nghe đài. Đối nội. Tôn tí. Ngào ngạt. 
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Đào tạo. Cao tần. áo nâu. Đối tác. Đấu cờ. Cầu cống..Đông 
đô. Đầy đủ. Ngày nay. Cây cối. Cung nữ. Ni cô. Động tác. 
Cấp tốc. Tự động. Nạp đạn. Tấn công. Đầu cơ. Nạn đói. Cung 
cầu. Đôn đốc. Cổ động. Từ nay. Đề cử. 

Con cò, con công, con nai, con cầy. Cậu Đôn đang tới cụ 
Tấn để đấu cờ. Cô nàng đang tập nấu ăn, còn con cô ta tập đá 
cầu. Cô Tý đã có con. Con cô ấy đỗ đầu kỳ này. Tôi cần có 
đáp án, đáp án càng ngắn càng tốt. Ngày nay nông dân ?? ta 
đã có đất đai để cấy cày. Ngài cần đi đâu? Công ty ta có ô tô 
con. Tất cả các cậu cần đi nghe đề án. Tối nay nó nghỉ đi ca 
để tập tốc ký. Con đò ngang đã cập con đê. Cụ Tốn ở Nghệ an 
có con công tác tại Ca na đa. ở Đồng Nai có tai nạn ô tô. Tốp 
ca nô đi đầu đột ngột tăng tốc. 

Đời Tấn đã đóng đô ở Cối Kê. Nó nghe ông nó kể. Ngày 
nay cố đô đã đồ nát, đất đá ngổn ngang. Kê cận cố đô có ngọn 
đồi đất đỏ, cỏ cây cần cỗi. Còn có cây cầu cong cũ kỹ. Cầu 
này có từ đời Ngô, cắt ngang đồng cỏ, nối cố đô tới tận ngọn 
đồi. Đầu cầu, cặp nghê đá cổ cao đang ngồi ngơ ngác trong 
nắng đông tàn tạ. 

Chú thích: (*) Chữ “dân” được viết là “ \ ”. 


2) Đọc lại bản tốc ký vừa viết xong để tìm ra các chữ viết 
sai, sau đó đối chiếu với đáp án ở bài 3. 

Đáp án bài Ï: 

a) Các cặp “thẳng —> thẳng” cùng hướng bao gồm các cặp 
phụ âm thẳng giống nhau hoặc cùng hướng với nhau. Ví dụ: 
n/n - m/n - n/m - đ/p v. v... 

b) Các cặp “thẳng —> cong” cùng hướng gồm có: đ/ nh - n/ 
ch ngửa - m/ch ngửa - c/h (0y cho nh) - kh/h (thay cho nh). 
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c) Các cặp “cong —> thẳng” cùng hướng gồm có: th/ ng - s/ 
p cuối - d/t - ph/n - ph/m - h/ p cuối - ch sấp/ n —- ch sấp/m 
—l/p cuối — b/c. 

Ở đây chỉ tính các cặp có khả năng tồn tại trong tiếng Việt, 
vì không thể có các cặp như: đ/ th — n/ d — ng/ s... 
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Bài thứ ba 


Phụ âm thẳng dài và cách ghép 
các nguyên âm giữa từ hoặc đầu từ 


Các phụ âm thẳng dài trong tốc ký là “tr, p, m, kh”. 
Chúng có dạng như sau: 


tr p m kh 


`... 


Các phụ âm thẳng dài “tr, p, m, kh” có góc nghiêng tương 
ứng giống như t, đ, n, c, nhưng có chiều dài lớn hơn, bằng 
khoảng 5 đơn vị. 

Chữ “p” ở đây được gọi là “p đâu” (ví dụ: pi, ph, pêdan...), 
không giống như chữ “p cuố?” (tức đ) chỉ được phép dùng ở 
cuối từ. Ta nhận thấy các nhóm phụ âm “tr-t”, “m-n”, “kh-k” 
và “p đầu- p cuốt”, từng cặp một đều có cùng độ nghiêng như 
nhau. 


Cách sử dụng các phụ âm thẳng dài cũng giống như đối 
với các phụ âm thẳng ngắn. Ví dụ: 


trận pm mặt khác không 
ke) 
"`. 'ẽxS.. 


Cần lưu ý: 
Trong tốc ký có hai cách viết chữ “không”: chữ “không” 
chân phương và chữ “không” mã hoá (.... ). Chữ “không” mã 
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hoá có hình dạng giống như “o” nhưng được đặt cao hơn dòng 
kẻ quy ước. Vì mã hoá viết gọn và nhanh hơn rất nhiều do đó 
bắt đầu từ bài này chúng ta tập dùng chữ “không” mã hoá cho 
quen fay. Sau này về cuối giáo trình ta sẽ còn học hàng chục 
ký tự kiểu mã hoá như vậy. 

3.1 Cách ghép nguyên âm “e” giữa từ 

Trong bài trước ta đã học cách ghép nguyên âm “e” cuốt 
từ. Nếu nguyên âm này nằm giữa từ hoặc đầu từ ta viết như 
sau: 


e “E” nằm giữa hai phụ âm cùng hướng 


Ở bài 2 ta đã biết “e cuối từ? có dạng một đuôi cong nhỏ 
quay về bên nghịch. Nếu “e” (ê) nằm giữa hai phụ âm cùng 
hướng thì nó sẽ biến thành một vết pấp quay về bên nghịch. 
Ví dụ: 


e “E” năm giữa hai phụ âm khác hướng 


Nếu nguyên âm “c” (ê) nằm giữa hai phụ âm khác hướng, 
ta ký hiệu bằng một góc tròn. Muốn vạch góc tròn, khi đổi 
hướng phải cho nét bút chạy liên tục. 


đến hẹn hết kết lên 


Riêng đối với vần “eng” ta có thể viết như sau để phân biệt 
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3.2 Cách ghép nguyên âm “i” giữa từ 

e “I” nằm giữa hai phụ âm cùng hướng 

Nếu “?” nằm giữa hai phụ âm cùng hướng thì nó sẽ biến 
thành một góc bẹt (tức góc 180°). Ví dụ: 


tít nín mìn phim kịch 


e “I” nằm giữa hai phụ âm khác hướng 


Nếu “?? nằm giữa hai phụ âm thẳng khác hướng, ta cũng 
viết giống hệt như “e”. Ví dụ: 


nghìn tin kín kịp nhìn 


Sở đĩ “1? và “e'” giữa từ có thể dùng chung ký hiệu là vì hai 
lý do sau ni, 


- Trường hợp “ï, e” nằm giữa từ được sử dụng rất ít trong 
tiếng Việt. Trong ngôn ngữ đốt thoại hoặc trong văn tường 
thuật chỉ có từ “đen” (đến, đền, đen, đèn) có tần suất sử dụng 
cao nhất, khoảng 0,25% (tức 400 từ gặp một lần). Khoảng 20 
từ khác như: đem, ben, len, tren, nen, ten ... có tần suất sử 
dụng trên 0,05% (tức 2000 từ gặp một lần). Các từ khác còn ít 
dùng hơn nữa (xem phụ lục ]). 


28 


- "Ƒ giữa IỲ° và “k pifu từ) là một cặp nguyên âm thân 
thiện. Nếu khảo sát hơn 220 tổ hợp có '“i, e giữa từ” thì thấy 
rằng tronp từng cặp “¡, e” tương ứng bao piờ cũng có một từ 
thông dụng và mội từ vô nghĩa hoặc rất ít dùng. Chỉ có vài cặp 
thông dụng có khả năng nhầm lẫn như : tên (tran), kém (kim)... 
ta thêm “chấm ¡ ” vào cạnh sóc tròn của từ cố *¡” để dễ phân 
biệt, ví dụ: tín ( ¬ ), tim ( s ), chín ( r )... 

3.3 Cách ghép nguyên âm “u” giữa từ 

se “U” năm giữa hai phụ ám cùng hướng 


Nếu “u” (ư) nằm giữa hai phụ âm cùng hướng thì phần cuối 
phụ âm đầu được uốn cong thành móc “u”, phụ âm sau giữ 
nguyên. Ví dụ: 


tút đúp mun cực khúc 


_ SN li lấn bendbsi/0 


e “U” nằm giữa hai phụ âm khác hướng 


Theo quy định, “u'” năm bên thuận cuối phụ âm, nhưng khi 
nó nằm giữa hai phụ âm khác hướng thì quay theo chiều nào 
cũng được, miễn là thuận tay. Ví dụ: 


đức núp ngút thụt VỰC 
liêng đối với vần “úc” ta có thể viết như sau: 

túc Hgựức gục phúc dục 

`... ....... 


29) 


Đặc biệt. vần “ung” được viết như “?ng” (vì trong tiếng 
Việt không có vần “ing”). 


Ví dụ: 
cũng tùng đứng phụng Igừng 
(¿ ¿2 "... A4 J7 


z ..^”, z ` vấ_ x-~ * ˆ 
3.4. Cách viết các từ khới đầu bằng nguyên 
hợp âm 
Có hai trường hợp: 
- Từ được cấu tạo bằng một nguyên hợp âm duy nhất. 
-- Từ khởi đầu bàng nguyên hợp âm và kết thúc bằng phụ 
âm. 
e Từ được cáu tạo bằng một nguyên hợp ám duy nhất 
Nếu từ được cấu tạo từ một nguyên hợp âm duy nhất, ví dụ: 
á, âu, ai, co, ưu ... cách viết như sau: 
(n„a0) a1 (nưo) aO (âu) âu (n¬ấy) ấy (nc) e 


_- ớ. .. ¿ œ.... "ì 8. ~- Ệ 9. _] ⁄ 


` 


(neo) co — (tên) vêu — (Hoa) 0a | (noai) Oai — (Hơi) ƠI 
3d c_ 1 _„. b e_. b e dc 
(uu) u (nứa) úa („i) ỦI (uy) uy — (0u) ưu 
mm... ẽ rẽ ` ố. s5... 
Nhận xét ta thấy rằng trong trường hợp này hầu hết các 
nguyên hợp âm đều trở về dạng nguyên mẫu. làiêng chữ “yêu” 


có hai cách viết, tuỳ ý thích của người sử dụng. 
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e 7 khởi dâu bằng nguyên hợp ám và kết thúc bằng 


phụ âm 
ÓOuy (ắc 2: Muốn viết các từ khỏi đầu bằng nguyên hợp âm 
ta chỉ cần hình dung trước từ đó có chữ ”n” rồi viết tiếp phần 
sau, Ví dụ: 

(nan) an — (nanh) anh - (náp)áp — (nem)cm — (nép)ép 


""... 


(ních) ích - (niên) yên - (nổ!) vết — (mn) ím (nú) ít 
) 7 *e tà bu đ cụ | š ve s0 [ say, ý Đo Cờ, 
(nóng) ông - (nướn) uấn - (zúc) úc (ướn) uốn 


(nóc) ác 


ĐT nan P 
ba. # }/- }z P 
(1HYVÊH) uyên (nước) ước — („ư2i) ướt (117279) (@np 


or Xin VỆ B Tàn Q.... -— ơœ .... ( Ñ ga 


Cần lưu ý: Chữ “2g” ở đây được viết từ trái sane phải và 
chữ “ô” có góc. Nếu viết tròn có thể bị đọc nhầm là “cô”. 


3.5 Cách viết lặp các từ trong tốc ký: 


Khi cần lặp lại một từ trong tốc ký ta pạch một nét ngang 
ngắn sát vào dưới ký tự đó. Muốn lặp lại nhiều lần. ta dùng 
nhiều sạch npane. Ví dụ: 

mãi mãi cấy cày - tiên tiến hanhán ha ha ha.. 


i0 danh y 4 


Nếu cần lặp lại một tập hợp từ cuối câu, ta thêm một vạch dài 
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dưới các ký tự đó. Nêu cần lập lại một tập hợp từ đầu câu vừa 
viết, ta cũng vạch ngang dưới tập hợp đó rồi sanp câu sau viết 
tiếp các từ còn lại. 

Ngoài ra. nếu cần lặp lại toàn bộ câu cuối cùng, ta dùng 
dấu lặp" ” 
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Bài táp 3: 1) Hãy viết bằng tốc ký các cụm từ và câu sau 
đây: 

Trọng đại. May mặc. Khai mạc. Ký tên. Trật tự. Trị an. Đối 
mới. Nền móng. Khảo cổ. Trầu cau. Trao đổi. Tìn tức. Tổng 
cục. Khấu trừ. Cấp trên. Đạo đức. Ngục tù. Cung tên. Khả 
năng. Tài trợ. Trẻ em. Mồ côi. Không tặc. Khởi động. Động 
cơ. Mẫu đơn. Máy móc. Công cụ. Án Tết. Tân Mão. Không 
khí. Mát mẻ. Cắm trại. Đẹp trời. 

Ông Patơn , đến Mông cổ mà đến Tây tạng. Tại một 
ngôi đền ở tây nam Ấn Độ có cái tráp cổ, trên mặt tráp có cẩn 
mã não, npọc trai. Mặt trận khen tặnp cụ Đông một cát áo 
mới. Ngày nay máy cày Mỹ có tốc độ khá cao, máy cày 
Canada, Nam Tư cũng tốt. Cái cần cẩu này có khả năng nâng 
một công ten nơ nặng năm tấn. Mỏ kẽm ở Móng Cái đang cần 
năm cái cần trục, tấm cái máy đào đất. Đài cô Nga con cụ 
Khải đã có pin mới. Ngày mai trời nắng đẹp, tôi đi nghỉ mát ở 
Trà Cổ, em có đi cùng tôi không? 

Khói đạn đã tắt ngấm. Trên đổi không có cây, không có cỏ, 
khí trời ngột ngạt öïi nồng. Trân mở to đôi mắt, môi mấp máy 
nói khẽ: “Khôi đấy à ? Tớ đi đây!” Đêm ấy không có trăng, 
màn trời nặng nề, ảm đạm. Tất cả đồng đội đã ngã trên cái đôi 
không tên nọ. Cái đêm đó mãi mất in đậm nét trong trái tim 
tÔI. 


Sửu 


2) Đọc lại bản tốc ký vừa viết xong để tìm ra các chữ viết 
sai, sau đó đối chiếu với đáp án ở bài 4. 
Đáp án bài 2: 
a) Phần tư chấm: Theo thứ tự từ trái sang phải: S, Ð, Ð, 5, 
Đo 


b) Phần tập viết: (Xem trang 34) 
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Seo co Mộ ca co ÔỂ Jy: ớ cỡ 
Z“^ ¬} ` ý) ⁄ „Pp ởỚđ_— „2“ 
+ J2 xẻ đó đo vừ >— ~S 
°ở c- 2mm ve +; 2b XS Số 
ếứZđ ðS vs #) /ơ đtL ló %+ 
<2 =Šð Ảÿ c+Øđ xố PS đ# vvk 
óđờ sbÐ SN/ 


4ó,4Ø,4i,4ý /9Y⁄2/ƒ%N 6 ó 
J3 scydg dđaø.svửý dó)/w v6 
⁄Ẩ‡ 276XNp,\pZ+Z2 sbđb-vớ 
>\%ÝSZ  Z#\`Xx? đ—-aáoodœ "X7 1‹/( 
g/⁄À, 2Ä: Zÿb_*`ýS-sx⁄ #9zxvx# 
S ⁄“£ox-pốqđ„z-2étv oŠdớ-š+bo-o 
-sấ6Xw§Nừø-zz 


©ŠvờvoỡZ7Z b.zb/  btó©vxkẻ, 


>v ⁄Zý69ópSÈv,ốớZýZ đ4ó/& 
ZỞZ⁄ /@bố»Š%ô,¿xðZó,dó©-2 ps 
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Các hợp âm bắt đầu bằng “¡” 


và các hợp âm bắt đầu bằng “u” 
4.1 Các hợp âm bắt đầu bằng “¡” 


«e3 


Các hợp âm bắt đầu bằng “?” được viết như sau: 


sé? 232 


s Hợp âm "1€” không có dạng nguyên mâu, khi đứng giữa 
hai phụ âm khác hướng nó được ký hiệu bằng một góc gãy. 


nghiên tiên điện kiến kiêng 
Zin9- Phối JANG 


Cần lưu ý: Đối với các góc 135 (ví dụ: điện. kiến) ta nên 
v 


kéo thêm một vết gấp để sau này khỏi đọc nhầm thành *e 
hoặc "1`. 


Nếu “iê” nằm giữa hai phụ âm cùng hướng, ta biểu thị bằng 
một “*Vết gấp” quay về phía thuận của phụ âm (ngược chiều 


với “©””). 


triệt tiết niên nghiêng VIệt 


s Hợp âm “rtêu” được ký hiệu bằng một vạch nhỏ chắn 
ngang cuối phụ âm, tạo thành góc 90°. Cần nhớ rằng trong 
trường hợp này ký tự chỉ s°ồm một nét duy nhất và không được 
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nhậc bút. Ngoài ra ở đây chữ "việt" (viết) còn có thêm ký hiệu 
mã hoá mà chúng ta sẽ học đến ở phản sau. 
tiêu điều kiểu chiều hiệu 
= ) N ‹ NiaS§ dụ #6532, 
Đôi với các từ khởi đầu bằng ” 
hướng dân ở mục 3.4. 


iêF” (yê) la viết như đã 


* 


* 


se Hợp âm *i?u" là chữ “?” và chữ *“u” nối tiếp. Vì "' là 
nouyên âm ấn nên **1u” có dạng chữ “u” phép cân đối. Ví dụ: 


níu chịu diu trìu nhíu 


Ỉ TA"... P) 


se Hợp âm “ ia" là chữ “7” và “a4” nối tiếp. Vì '*?” là npuyên 
âm ấn nên *'ia” có dạng chữ '“a” phép cân đối. Ví dụ: 


neh1a tia đĩa kia chia 


Cần lưu ý "1a" là hợp âm thuận do đó khi vạch vòng **a” 
phải quay theo chiều thuận tay. có nghĩa là: ngược kim đồng 
hồ (nếu đi với phụ âm thắng) hoặc theo chiều phụ âm (nếu đi 


r" 


với phụ âm cong). 
4.2 Các hợp âm và vần bắt đầu bằng “u” 


Trong tiếng Việt rất nhiêu hợp âm và vần khởi dầu bảng 
“`, ví dụ: ““Ud, HOI, HI, HY, Hân, Hằt, HÓ..., HƠ..., Héch, nênh, 
HYền, HYẾI, tHyn, HAI, Hynh, ych"”. Xét theo cách phân bố ta có 
thể chia làm hai loại: loại phép cuối từ và loại ghép giữa từ. 

4.2.1 Loại ghép cuối từ 


Gốm các hợp âm: ua, uo1, ui, uy. Đối với loại này ta viết 
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như sau: 


se Hợp ám “ua” (ưa) là chữ “u” và “a” nối tiếp nhau. Ví 


dụ: 


Nếu hợp âm này nằm sau “ng, t, tr” ta được phép đổi chiểu 
quay cho dễ viết. 


fý 66y?2 6632 


se Hợp âm “uot” (ôi, ươi) là các chữ “u”, “o” và “ï° nối 
tiếp nhau. Nhưng “7” là nguyên âm ẩn nên chỉ cần viết “uo” là 
đủ. Mặt khác vì “o” to hơn “u”, do đó vòng “o” phải chờm 
sang phía bên kia của phụ âm, tạo dáng chữ “o” bị cắt làm 
đôi. Ví dụ: 


“e9 
I1 


người nuôi cuối sưởi chuối 


se Hợp âm “ui” là chữ “u” và “ï° nối tiếp nhau. Ở đây chữ 
“? được thể hiện bằng một vạch ngắn cùng chiều với phụ âm 
chủ. Ví dụ: 


núi củi mùi thui chui 
se Hợp âm “uy” là chữ “u” và đuôi “y” tiếp nối, hoặc riêng 
đuôi “y' cũng đủ. Ví dụ: 


nguy tuy duy khuy đại uý 
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Đuôi “y” luôn bỏ xuống dưới nên “uy” là hợp âm đơn hướng. 
4.2.2 Loại ghép giữa từ 


Gồm các vần còn lại như: z4, wo, uy, uyê. Ví dụ như: tuân 
thủ, /ương đối, công cuộc, màn fuyn, nguyện vọng... Đối với 
loại này ta áp dụng quy tắc sau: 


Quy (ắc 3: Khi viết môt từ mà giữa hai phu âm của chúng 


có hợp âm khởi đầu bằng “u”, ta lược bỏ chữ “u” để viết phần 
còn lại, sau đó thêm “móc u” vào phía cuối, 


Đây là một trong những quy tắc quan trọng của tốc ký do 
đó chúng ta cần nhớ kỹ để áp dụng trong nhiều trường hợp 
khác nhau. Cụ thể: 


e Vần có chứa “ua” 


Đối với các vần có chứa “#” như “uân, uât, uâng” ta chỉ 
cần viết như “an, at, ang”, sau đó thêm “móc w” vào cuối. Móc 
này phải luôn luôn hướng vào góc trong của ký tự. Ví dụ: 


tuân tuất duẩn xuân khuâng 


` `". TT /⁄. 


e Vân có chứa “uo” 


Đối với các vần có chứa “1ø” như “uôn, ượp, uôf” v.V... ta 
chỉ cần viết như “on, op, of”... sau đó thêm “móc w vào cuối 
ký tự. Móc này cũng phải hướng vào góc trong. Ví dụ: 


mượn cuốn suốt lượt Cướp 


Đặc biệt đối với các từ có vần “wøc” ta được phép giản lược 
như sau: 


nước được trước ngược Cuộc 
ty mm... ẽ"ẽ 


Viết thế này nét bút không bị kéo lùi nên tốc độ nhanh hơn 
mà bản tốc ký cũng đẹp hơn. 


Vần “ong” cũng có cách viết tắt nhanh hơn rất nhiều. Đó là: 


trường đường xuống thương hương 


Nhận xét ta thấy đối với các phụ âm thẳng và móc, vần 
“uong” có dạng như “đó; ” nhưng quay theo chiều thuận 
tay (tức ngược kim đồng hồ) . Đối với các phụ âm cong ngắn, 
“đuôi e thuận” này có hình “nửa chữ o” và khép vào trong. 

e Vần có chứa “uyê” 

Đối với các vần có chứa “wy£” như “uyên, uyêt” ta viết như 
“‡ên, lê£” rồi thêm “móc ¡” vào cuối. 


nguyễn tuyên tuyết huyện uyên 


Cần lưu ý: Khác với trường hợp “ua” và “uo”, “móc u” của 
các chữ có vần “uyên”, “uyêt” phải hướng ra góc ngoài. 

e Vần có chứa “uy” 

e Đối với các vần “wyn, zyf” ta chỉ cần viết như “in, 1t” là 
đủ, vì kết hợp với ngữ cảnh ta có thể dễ đàng biết được nghĩa 
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của nó. Ví dụ: “màn tuyn, xe buýt, dầu luyn, tuýt còi” ta viết 
là: “màn tyn, xe být, dầu lyn, týt còi”. Cũng có thể áp dụng 
quy tắc 3 để tăng độ phân giải, bằng cách viết như “in, it” rồi 
thêm móc u. 

e Đối với các vần “wynh, wuych” ta chỉ cần viết như “inh”, 
“ch” rồi vạch thêm “móc w” (quy tắc 3). 


khuynh huỳnh huých 
sai nh 


b$ 

Bài tập 4: 1) Hãy viết bằng tốc ký các cụm từ và câu sau 
đây: 

Địa điểm. Mục tiêu. Đê điều. Nghiêng ngả. Tiết kiệm. Đèn 
điện. Kết nghĩa. Tiến độ. Kiểu mới. Kiêng cữ. Tiếng nói. 
Trung niên. Kiên trì. Ăn tiệc. Ca múa. Điều khiển. Nghiện 
ngập. Trộm cướp. Trưởng đồn. Tuỳ tiện. Tuần tiễu. Đảo 
ngược. Núi non. Nguồn nước. Cuồn cuộn. Truy nã. Tuấn kiệt. 
Khiếp đảm. Công nương. Tươi đẹp. Trồng mía. Trỉa ngô. Tiệp 
Khác. Đa nguyên. Điệp khúc. Triệt để. Trìu mến. Tổ trưởng. 
Cường độ. Tuyển mộ. Điều trị. Tương đương. Đất nước. Con 
người. Môi trường. Đường đi. Tiu nghỉu. Trung ương. 

Các cung điện cũ ở Triều Tiên, Miến Điện có kiểu kiến 
trúc khá độc đáo. Công tác khảo cổ đang tiến triển tốt đẹp. 
Địa điểm này có điện, có nước, có đầy đủ tiện nghi. Cuộc đua 
mô tô đang tiếp nối trên con đường đầy đá cuội. Năm nay 
mùa đông ấm áp, cây cổ đang nô nức đón tia nắng mặt trời. 
Ông Uyển ở miền Nam đã tốt nghiệp trường kiến trúc. Cô 
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Tuyết Mai có năng khiếu môn cơ khí, môn điện nông nghiệp, 
môn tiếng Đức. Công nghiệp nội địa đã đạt được tốc độ tăng 
trưởng cao. 

Tôi đã đọc kỹ để án này. Trong đó không đề cập đến tiến 
độ, đến công tác cải tạo môi trường. Mặt khác, công ty ta 
cũng không mua được các máy móc tiên tiến để triển khai đề 
án. Tôi đề nghị không nên tiếp tục nữa. Ai còn có kiến nghị 
nào khác, ngày mai mời đến Tổng Công ty để trực tiếp trao 
đổi. 

2) Đọc lại bản tốc ký vừa viết xong để tìm ra các chữ viết 
sai, sau đó đối chiếu với đáp án ở bài Š. 


Đáp án bài 3: (Xem trang 42) 
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Bài thứ năm 


Phụ âm móc 
'và các nhóm hợp âm thân thiện 
“eo-oe””, “êu-uÊ”, 'tỊ~LIUI= LÍ 1, 


5.1 Các phụ âm móc và cách sử dụng 


Các phụ âm móc “qu, r, x”.có dạng như sau: 


Các phụ âm móc “qu, r, x, v? cũng giống các phụ âm thẳng 
ngắn, chỉ khác là phần đầu của chúng có một móc nhỏ hình 
“u” quay theo hướng quy định. Kích thước của móc bằng một 
nửa chữ “a”. Ta thấy ở đây chữ “r” có dạng gần giống như chữ 
“r” viết tay, chữ “x” có nét chéo như chữ “x”, chữ “v'' có móc 
cong nằm ngửa và hất lên. Chữ “v” có cùng độ nghiêng với 
“ng” và cũng được vạch từ trái qua phải như “ng”. 

Cách ghép các phụ âm móc không có gì khác so với phụ 
âm thẳng và các bên thuận nghịch của nó cũng giống như phụ 
âm thẳng. Ví dụ: 


ra rắng Tất TỔI rút Xa 
tài 2c9stsef 1i EWIE đ~.......... 049 An tt 20t ¿.s 
xảy Xuân xung xương vạch vì 
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Riêng các từ có phụ âm “qu” được ghép như sau: 


quân quang quanh quách quát 
Phu co E2 00 6v ".. 2 Soatncf ca~ 
quay quê quen quét queo 
ca........... È 9x2 6c " .. n c 
qui quốc quyền = uy quỳnh 


5.2 Các hợp âm thân thiện “eo-oe”, “êu-uê”, 
“Iu-ưu-ươu ” 


Trong tiếng Việt có 5 nhóm hợp âm đặc biệt, các hợp âm 
trong nhóm có thể ghép chung với một phụ âm bất kỳ mà 
không gây nên nhầm lẫn khi đọc. Đó là các nhóm hợp âm 
“eo/oe”, “êu/uê”, “1u/ưu/ươu”, “uơ/uoi” và ^e, ¡ giữa từ”. 
Chúng được gọi là các nhóm hợp âm thân thiện. Cách ký 
hiệu như sau: 


eo-oe êu-uê iu-ưu-ươu 
"`. 5... .ốốố. Tố ốc 
e Nhóm thân thiện “eo” (gồm co, oe) là chữ “e” và một 
phần chữ ýo” nối tiếp nhau. Vì “e” là nguyên âm nghịch nên 


hợp âm có dạng “chứ ø nghịch. Ví dụ: 
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nghèo đèo khéo hòe khoẻ 


Hai hợp âm thân thiện này có đặc tính là mỗi hợp âm chỉ đi 
với một phụ âm nhất định (xem phụ lục 2). Chỉ có khi đi với 
“kh” là tạo thành hai nghĩa thông dụng khác nhau. Để phân 
biệt, ta viết chữ “khéo, khoẻ” như trên ví dụ. 

Vì “oe” là chữ “oø? ghép ngược nên nếu đứng giữa từ ta vẫn 
viết như “chữ o ghép ngược”. Ví dụ: 


toét hoen loét khoen khoét 


e Nhóm thân thiện “êu” (gồm êu, uê) là chữ “e” và một 
phần chữ “u” nối tiếp nhau. Vì “e” là nguyên âm nghịch nên 
hợp âm có dạng “chữ w nghịch". Ví dụ: 


nếu kêu đều tuệ huế 
tuc) ' mm... . rẽ. 


Hai hợp âm thân thiện này cũng có đặc tính là mỗi hợp âm 
chỉ đi với một phụ âm nhất định (xem phụ lục 3). Chỉ khi đi 
với “th” là tạo thành hai nghĩa khác nhau (thuê, thêu), lúc đọc 
phải căn cứ vào ngữ cảnh. 

e Nhóm thân thiện “iu” (gồm 1u, ưu, ươu). Ba hợp âm của 
nhóm này đều có “u” ỡc cuối và cách phát âm cũng gần giống 
nhau. Vì “1w” làm KP Đo: nên tất cả hợp âm trong nhóm 
đều dùng ký hiệu của “iu” (tức nửa chữ u ghép cân đốt). Ví 
dụ: 
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chịu tựu cứu hưu hươu 


nhà 222 Sia lê hiệu 2 uời ni Ci5 


Các từ thuộc nhóm “2u” được trình bày ở phụ lục 4. Trong 
phụ lục chỉ có trường hợp ghép với “h” là có khả năng ngộ 
nhận, ví dụ: về hưu, con hươu. Khi đọc phải căn cứ vào ngữ 
cảnh hoặc khi viết dùng vần “ươu” như ví dụ nêu trên. 


x * 
X 


Bài táp 5: 1L) Hãy viết bằng tốc ký các cụm từ và câu sau 
đây: 

Quốc tế. Độc quyền. Cứu nguy. Núi rừng. Quân trang. Đều 
đặn. Khéo tay. Xui xẻo. Ríu rít. Vui vẻ. Người quen. Rẻo cao. 
Công xưởng. Đòn xeo. Trục quay. Quyết tâm. Khoe tài. Rượu 
nếp. Trung Quốc. Nghị quyết. Mưu mẹo. Quê quán. Đói 
nghèo. Quí ngài. Án treo. Qui tác. Vấn để. Uỷ quyền. Tổ 
quốc. Quân đội. Truy quét. Ông Tuệ. Vị trí. Rủi ro. Cấp cứu. 
Ngất xiu. Xa xôi. Rộn ràng. Rực rỡ. Khuê các. Quần đảo. 
Kim Ngưu. Tề tựu. Mùa xuân. Xuất cảng. 


Quê tôi tám ngày ròng mưa rơi xối xả, ruộng đồng ngập 
nước, cây cối rác rưởi trôi nổi khắp nơi. Quân đội được điều 
động cấp tốc để cứu nạn. Xuồng, ca nô, xe công nông và xe 
tải đêu được tập trung tại khu trọng điểm. 


Tuyến đường Tây Tạng đi Tân Cương đã mở. Rừng núi 
điệp trùng. Xa xa một đám mây đỏ rực đang từ từ trôi. Trúc 
tre xào xạc, cỏ mọc kín đồi, đâu đâu cũng mát rười rượi. Đèo 
Quảng Tế nằm trên tuyến đường này. Ở đó đường đi vắt vẻo, 
tuyết tùng mọc kín đổi nương. Núi đá mốc meo, mây trắng 
đeo đầy mặt nguyệt. Tại đây có “người tuyết” cư trú trên các 
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mỏm núi cao. Người tuyết không ăn cơm mà ăn ngô, đậu, củ 
mài và rau rừng. Không có quần áo mặc, chỉ đóng khố, quanh 
năm đói rét và vất vả. Mỗi khi mùa đông đến, tuyết rơi trắng 
cả núi đồi, cộng đồng người tuyết quây quần trong các động 
đá để trú đông. Cư dân ở các vùng kể cận cử người trèo núi 
mang muối, đường, ngô và “mì ống” đến để tiếp tế. 

2) Đọc lại bản tốc ký vừa viết xong để tìm ra các chữ viết 
sai, sau đó đối chiếu với đáp án ở bài 6. 


Đáp án bài 4: (Xem trang 48) 
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Bài thứ sáu 
Phụ âm cong ngắn 


6.1 Vài nét về phụ âm cong nói chung 


Phụ âm cong là những ký hiệu dưới dạng các cung tròn 
dùng để đại điện cho một số phụ âm như: s, h, th, ch, I, b, ø.... 
Chiều dài của các phụ âm cong cũng tương đương với phụ âm 
thẳng, có nghĩa là phụ âm cong ngắn tương đương với phụ âm 
thẳng ngắn, phụ âm cong đài tương đương với phụ âm thẳng 
đài. Cần nhớ chiêu dài ở đây là khoảng cách giữa hai đầu cuối 
của phụ âm chứ không phải là chiều đài của đường cong. 

Khác với phụ âm thẳng, mỗi phụ âm cong có chiều quay 
riêng của chúng. Một số phụ âm quay theo chiều thuận tay, 
tức ngược kim đồng hồ, một số khác lại quay theo chiều 
ngược tay, tức thuận kim đồng hồ. Các ký hiệu thuận tay được 
ưu tiên cho những phụ âm có tần suất sử dụng cao như: “ th, d, 
h, ch, L... ”. Các ký hiệu ngược tay dùng cho những phụ âm có 
tần suất sử đụng thấp hơn như: “ s, ph ” Cũng chính vì lý do 
này mà có sự hoán vị ký hiệu giữa “ th” và “§”. 

Độ cong của phụ âm cong cũng thay đổi tuỳ theo từng 
trường hợp. Các phụ âm cong ngắn có dạng 1/ 4 vòng tròn. 
Các phụ âm cong dài thường ít cong hơn phụ âm ngắn. Chúng 
cũng không nhất thiết phải là các cung tròn tuyệt đối, trong 
khi phóng bút nhanh, đỉnh cong của chúng có thể lệch về phía 
đầu hoặc cuối. Đặc biệt nếu phụ âm cong ngắn có chứa “o”, 
nó phải cong nhiều hơn để có thể ôm gọn phụ âm vào lòng 
(xem quy định ở phần cuối của mục 6.3). 

Những điều vừa nêu trên chỉ nhằm mục đích giúp ta ước 
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lượng độ cong của chúng, còn trong thực tế khi viết thì miễn 
làm sao có thể phân biệt giữa phụ âm cong và phụ âm thẳng là 
được. 


6.2 Phụ âm cong ngắn 


Trong tốc ký có 7 phụ âm cong ngắn với hình dạng như sau: 
S d h th ph nh ch 
"Ỷẽ. 6. 0” 


Phụ âm “s” là một nét cong ngắn nằm sấp. Phụ âm “đ” 
hoặc “gi” là nét cong ngắn nằm nghiêng theo chiều chữ “đ” và 
lật ngửa. Phụ âm “h” là là nét cong ngắn nằm đứng. Riêng 
các phụ âm “th”, “nh”, “ch” và “ph” có cấu tạo rất dễ nhớ, đó 
là các phụ âm “t”, “n” = và “p cuốt” đã được uốn cong. Các 
phụ âm “ch” được viết từ phải sang trái. 

6.3 Cách sử dụng các phụ âm cong ngắn 

Cách sử dụng các phụ âm cong nói chung không khác mấy 
so với các phụ âm thẳng, chỉ cần lưu ý một điểm là bên thuận 
của chúng luôn nằm ở mặi lõm và bên nghịch luôn nằm ở mặt 
lồi. Sở dĩ như vậy là vì khi vạch phần đuôi, nếu ta tiếp tục 
quay theo chiều phụ âm thì sẽ thuận tay và nhanh hơn nhiều. 

Ví dụ: 

tháng thế thiêng thuỷ — thích thực 


..~ x0 0n St bittea SẺ KƯÂ 066 240000100 ~2 
san sách sẽ sưu súng sướng 
KENP : TỶ“ x.... ổn cơ? TT vn 
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dắt oiane 
` `. 
phản phê 
nhạy — nhiệt 
hãng hệ 


ó \ 


dê 


C 


phí 


> 


nhìn 


Ì 


hét 


_. 


hào 


§ 


dũnh dìng 
SG “6 
phùng phương 
nhượng — những 
hưu hùng 


AC C{.. 


Chú thích: Vần *ze” nếu đi với các phụ âm “th, np, v” đều 
có đuôi **€” ngắn hơn so với quy định. 


Cần lưu ý: Khi viết “vòng ö” ở cuối từ hoặc piữa từ. các 
phụ âm cong ngắn phải ôm gọn chúng vào lòng, có nehĩa là 
chữ *o” không được phép trồi ra bên ngoài dây cung nối hai 
đỉnh phụ âm. Điều này rất quan trọng trong việc nhận định 


sóc nghiên» của các 
phụ âm cong, đông 


thời tạo điều kiện 
thuận lợi cho việc 


ghép các từ có hợp âm 


- 


sa”. 


Trong ví dụ ở 


hình 3 là cách viết chữ 


*Jaặc” và "'doàn. 


Phụ âm *“*cR 


Hình 3 


Phụ âm ch” có hai cách viết: *ch sáp ”( Z~ ) và "ch HoHA ` 
( 7). Về nguyên tắc. môi phụ âm có một chức năne riêng, 


» 


Ta hãy làm qucn với từng phụ âm một. 


Làj 


Phụ âm “ch sấp”( £ ) chuyên trách các từ chứa “u”. ”y 
hoặc các từ có đuôi ''. “ng”. Ví dụ: 


chẳng chất chết chiết — chiêng 
£ _& Nó (e5 ai £ 
chóng — choáng chốt chút chung 
a2 2 Œ Œ ớứ 
chuốt chương — châu chạy chu 
-G é § - ® £ 


Chú thích: Vì phụ âm ''ch” sấp chuyên trách các vần có “u” 
nên ta có quyền bỏ “*u` trong các từ sau: 


chu chưa chuẩn chuyển 
Œ é # $ £ 4 
Viết thế này sẽ gọn và nhanh hơn nhiều. 


Phụ âm “ch ngửa”( 7 ) chuyên trách các từ còn lại. Ví 
du: 


cha chân chèo chép chị chia 
chích chiếc chiến chiếm chiều chính 
chịu cho chọn chớp — chuyển 


`. c o| g 


“zẩ 
t 


Chú thích: 


1- Nếu phụ âm cong ngắn đi với vòng “o” ngược chiều, ta 
có quyền rút ngắn lại chỉ bằng 1/2 vòng “oø”. Ví dụ: 


2- Trong phần phụ âm cong ngắn còn có một số dạng thức 
rút gọn nếu chúng đi với các đuôi đặc biệt như: “ong”, 
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“oang”, “uong” (sẽ nói ở mục 8.2). 

6.4 Phụ âm cong đi với “ê” 

Nếu “iê” nằm giữa phụ âm cong và phụ âm thẳng, ta vẫn 
biểu thị bằng một góc gãy như thông lệ. Nếu phần tiếp giáp 
giữa phụ âm cong và phụ âm thẳng là cùng hướng, ta cũng 
biểu thị bằng một vết gấp thuận. Ví dụ: 


diễn hiển thiết nhiếp chiến 
" \ 1 X60 V0 "¬... € 28 HgJ0N /*- 
phiên diệt hiệp _ — biếc thiêng 


La... .. 

Bài tập ó: 1) Hãy viết bằng tốc ký các cụm từ và đoạn văn 
sau đây: 

Hưu trí. Nuôi heo. Chịu đựng. Phong phú. Dịu dàng. Sừng 

_ hươu. Sông Nhuệ. Hò Huế. Tiếp theo. Thu thuế. Phát huy. Hát 

chèo. Gieo mạ. Cây hoè. Sưu tầm. Siêu đẳng. Thiếu nhi. Hiện 

hữu. Thủ trưởng.Phụ phí. Thi công. Di tản. Phê phán. Dễ đàng 
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Chế độ. Thể thao. Thế giới. Nhân dân. Dân chủ. Nhân quyền. 


b) Nền y học của nước ta đã có nhiều đổi mới trong công 
tác điều trị: kết hợp y học hiện đại và y học cổ truyền. Trong 
ca mổ mắt nhằm phục hồi thị giác cho một em nhỏ sáu tuổi ở 
Hải Phòng người ta đã áp dụng phương pháp này. Em ngã từ 
tầng hai xuống một đống đá dăm dưới sân, một que sắt nhọn 
đâm thủng giác mạc đồng thời phá huỷ các cơ mi. Ca mổ kéo 
đài hai tiếng đồng hồ, do nữ giáo sư Hà Thu Nga chủ trì. 
Người ta đã phải dùng đến các dụng cụ phẫu thuật hiện đại 
cùng kim nội soi siêu âm. Trong thời pian hậu phẫu em chỉ 
dùng châm cứu và các đơn thuốc dân tộc. Hai tuần sau em đã 
nhận dạng được những người thân trong gia đình, còn đòi mẹ 
đưa ra phố để ăn kem ốc quế. 

b) Hà Nội, thủ đô của nước Cộng hoà Xã hội chủ nghĩa 
Việt Nam, những ngày giáp Tết người đi như trẩy hội. Phố 
phường ngập tràn ánh sáng. Quảng trường Cách mạng Tháng 
Tám có múa sạp, ném còn, hát giao duyên. Tại Cung thiếu nhì 
có chung kết cầu mây. Nhà nhà kết đèn sao, treo cờ đỏ, tiếng 
nhạc cát xét rộn ràng. Ai ai cũng muốn tổ chức một cái Tết 
đầu thiên niên kỷ thật vui vẻ, đặc sắc và đầy ấn tượng. Chúng 
tôi cũng đi trong đám người nhộn nhịp ấy. Nhìn nét mặt họ tôi 
thấy quá khứ đau thương của dân tộc đã qua đi, đã qua rồi... 
Dân tộc ta nhất tâm hướng tới một ngày mai tươi sáng. Ngày 
mai đó sẽ không còn Xa nữa. 

Chú thích: Chữ “hoà” được viết là “ Ế ”. 


2) Đọc lại bản tốc ký vừa viết xong để tìm ra các chữ viết 
sai, sau đó đối chiếu với đáp án ở bàt 7. 


Đáp án bài Š: (Xem trang 5Š) 


“ 
° 


c— ta 4⁄2 L1 ‹; z o⁄-4 
3N 0 cña... sa. S6. S.‹« 
¬.......a........ố.= 
¬  ......... 
—— bự +Z 


Ý- A2022, 1XAb,/224-2 94 
cc 9Š gV⁄X⁄@2S⁄/ÿ} f,4b,7đđ/2< 


k2? SP biỀ \„Z ‡ylv+v 
-__—2 -——4 Ả, ábr®, x.. ò<Z—P¬ 

TIÀ - TU... lần LÄ¿bd,| 
mi, só Sổ: 0. J=xjpbế 

.~ ° p#trz2.,s. ⁄l 91+ °áé‹;a=Ì,< P 
su. J4/bxS, .2-xz/k*x,đờ2 
egvicz 2W Vy 209v J0 
ai 0/12/2227 10071 ae 
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Bài thứ bảy 
Cách ghép phụ âm cong cuối từ 
và các hợp âm oa, oai, oay 

7.1 Cách ghép phụ âm cong cuối từ 

Trong tiếng Việt các phụ âm cong ngắn “nh, ch” rất hay 
xuất hiện ở cuối từ, ví dụ như các vần: “anh, ách, ¡nh, ích, 
ênh, ếch, uynh, uých, uênh, uếch v.v...” Gặp các trường hợp 
này ta giải quyết như sau: 

® Đuôi “anh, ách” 


canh đánh mạnh cách khách 


Cần lưu ý là có thể dùng “h” để thay thế cho “nh” ở cuối từ 
(ví dụ chữ “đánh, mạnh”). Viết thế này có hai cái lợi. Thứ 
nhất là chiều quay của ký tự không đổi, do đó sẽ viết nhanh 
hơn. Thứ hai là vẫn bảo toàn được chiều quay của chữ “a”. 

© Đuôi “inh” 

Đuôi “tinh” được viết như quy định chung, tức vẫn ghép 
phụ âm đầu với “nh” (hoặc “h”) theo nguyên tắc không được 
hình thành góc gãy. Ví dụ: 

định tính hình — kính vinh 


` 2tt2q0)/2#ap9E Ô/ 


Có mấy chữ thông dụng sau đây được phép biến cách cho 
dễ viết (thay “nh” bằng “th” hoặc thu nhỏ kích thước của nó): 


56 


sinh thịnh ninh dinh chính 


e© Đuôi “ịch ” 
Tất cả các từ có đuôi “ích” ta đều viết piếng như *fc°. Ví 
dụ: 


tích địch bích kích nghịch 


= Vu cà s. mà 


® Đuôi “ênh, êch” 
lối với các đuôi ''ênh”, “êch” ta viết như “tênh”, “têch” 
(chỗ tiếp giáp giữa hai phụ âm là một góc gãy). Ví dụ: 


con kênh mệnh lệnh lệch lạc — mếch lòng 


® Đuôi “uênh, uếch” 


Đối với các từ có đuôi ““uênh, uếch” ta viết như '“'ênh. ếch”, 


chỉ khác là ở phía cuối có thêm “móc u” (quy tắc 3). Ví dụ: 


huệênh hoang khuếch đại rỗng tuếch 


(& : g6 —.... 


® Juói “tynh, uych” 


Nếu pặp đuôi "uynh, uych” ta viết như đã hướng dân ở mục 
HÀ AT À 


7.2 Các hợp âm “oa, oai, oay” 
Các hợp âm ”Toa`. “Oai, “oay” có đạng như sau; 


oa Oal oay 


Hợp âm “oa"” là chữ "o” và mót “đuối nhớ” cuộn vào bên 
trone thành hình chữ *a`. 


Hợp âm ''oai” là chữ To” có “chấm I` ở piữa. 
Hợp âm "*oay” là chữ "*oai” kem thêm đuôi '*y`. 


Hai hợp âm đầu là vô hướng, vì quay theo hướng nào cũng 
được, riêng "oay"” là hợp âm đơn hướng vì có đuôi "y” luôn 
hướng xuông dưới. Ví dụ: 


toà hoa khoa ngoài npOáy 


-Ð. 6. é 9 9 


Cách ghép “oa — giữa Lừ 


e Nếu "oa” đứng giữa từ và kết thúc bàng phụ âm thẳng thì 
"đuối nho” bật ra ngoài thành một phụ âm cong có độ 
nghiêng tương đương với phụ âm thẳng đó. Phụ âm cong này 
phải cùng chiều quay với vòng *o`, Ví dụ: 


đoàn hoặc hoại thoát kÍi2dtg 


® 6 Gà \Q/ œ 


“ 


Cần lựu ý: Góc nghiêng của phụ âm cong trong trường 
hợp này là sóc của đường tiếp tuyến với Yòng ”o” dị qua mút 
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của phụ âm cuối (xem chữ “hoặc” và “đoàn” ở hình 3). 

Một số trường hợp vần “oang” đi với phụ âm cong 
ngắn, ta có thể rút gọn ký tự như chỉ dẫn ở mục 8.2. 

e Nếu từ có đuôi “oanh” ta viết như “o”, xong đó vạch tiếp 
đuôi “nh” (hoặc h) ngược với chiều quay của “o”. Ví dụ: 


doanh hoành khoanh ngoảnh 


e Nếu từ có đuôi “oach” ta cũng viết như “o”, xong đó 
vạch tiếp đuôi “ch”. Đuôi này cũng phải ngược với chiều 
quay của “o”. Ví dụ: 


hoạch xoạch oách 
_ na a.. 


x 

Bài tập 7: 1) Hãy viết bằng tốc ký các câu và các đoạn 
văn sau đây: 

a) Toà tuyên phạt Đỗ Tuấn Nghĩa mười hai năm tù giam, 
phạt chín mươi triệu đồng tội hoạt động gián điệp, phá hoại 
khối đoàn kết dân tộc. Ngoài ra toà còn tuyên phạt các tòng 
phạm khác từ sáu đến hai mươi tám tháng. Nhân dân tỏ ra 
đồng tình trước quyết định sáng suốt này. 

b) Nói chung phương trình này không có nghiệm hợp thức. 
Trừ trường hợp đenta dương, sẽ thu được hai nghiệm thông 
thường, đối xứng qua trục hoành. Nếu đenta bằng không hoặc 
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âm, sẽ có nghiệm kép hoặc nghiệm phức, hoàn toàn không 
phù hợp giả thiết đã nêu. Trong trường hợp trên, quỹ đạo của 
các điểm N và D sẽ tiếp xúc với vòng tròn nội tiếp. 

c) Mặc đù hiện nay Đảng, Chính phủ và Đoàn Thanh niên 
Cộng sản đang tìm cách hạn chế tệ nạn ma tuý nhưng hiện 
tượng tiêm chích đang có chiều hướng phát triển tại một số 
trường học. Chỉ tính riêng tỉnh Ninh Thành đã có khoảng một 
nghìn học sinh mắc tệ nạn này. Đại dịch tham nhũng cũng 
đang hoành hành không những ở cấp xã, cấp huyện mà còn 
thấy không ít ở cấp thành phố, cấp tỉnh. Cần phải nhanh 
chóng có chính sách cùng những kế hoạch cụ thể để ngăn 
chặn các biểm họa nói trên. 

Trong khó nguy can trường, sinh thác ta coi thường, Việt 
Nam thanh niên anh dũng muôn năm. Thanh niên ơi ! Hồn 
thiêng núi sông đợi chờ. Nơi tay ta toàn dân ngóng trông từng 
giờ. Mang máu anh hùng ta đừng để nhơ máu anh hùng. Trai 
đất Việt phải nêu đèn sáng thế giới soi chung. 

Chú ý: Các ký hiệu N, D, A,... trong khoa học không được 
viết bằng tốc ký mà phải dùng chữ La tình hoa. 


2) Đọc lại bản tốc ký vừa viết xong để tìm ra các chữ viết 
sai, sau đó đối chiếu với đáp án ở bài 8. 


Đáp án bài 6: (Xem trang 61, 62) 
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Bài thứ tám 


Phụ âm cong dài và các hợp âm hiếm 
Cách viết số trong tốc ký 


Loại ký hiệu cuối cùng trong tốc ký là các phụ âm cong dài 
“1, b, ø” và các hợp âm hiếm: “oo, oeo, uya, uây, uya, uyu”. 
Chúng được viết như sau: 


| b g 


8.1 Các phụ âm cong dải 

Chiều dài của phụ âm cong đài tương đương với phụ âm 
thắng dài. Chúng không cần cong lắm, chỉ đủ phân biệt với 
phụ âm thẳng là được. 

Phụ âm “†” là nét cong thẳng đứng, có lưng quay về bên 
trái. 

Phụ âm “b” là nét cong thẳng đứng, có lưng quay về bên 
phải. 

Phụ âm “g” (hoặc “ph”) là nét cong ngửa, nằm ngang. 

Cách sử dụng các phụ âm cong dài cũng giống như đối với 
các phụ âm cong ngắn. 
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8.2 Các ký tự rút gọn của phụ âm cong 

Nhằm giản lược các ký tự có phụ âm cong, trong tốc ký 
cho phép rút gọn trong các trường hợp sau đây: 

e Phụ âm cong ngắn đi với đuôi “ong” (ông) được viết như 
số “0”, có góc nghiêng tương đương với góc của phụ âm đó. 


thong đong hong chong 


e Phụ âm cong ngắn đi với đuôi “oang” được viết như số 
“0? kèm thêm vòng “a” bên trong, có góc nghiêng tương 
đương với góc của phụ âm đó. 


doãng thoáng hoàng choáng 


Cần lưu ý: Khi viết các từ nói trên nên bắt đầu từ phụ âm 
tương ứng (có nghĩa là từ các phụ âm: d, th, h và ch sấp) 
e Phụ âm cong ngắn đi với đuôi “uong” (ương, uông) thì 
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đuôi này có hình 1/2 chữ “o” và được khép vào trong. 
thuong duong huong chuong 
xA ý "`. .ẽéẻẽ ẽếố 


® Phụ âm cong đài đi với đuôi “ong” hoặc “wow” được 
rút gọn bằng cách gập cong phần đầu thành hình chữ “C”. 
Nếu phần cuối có hình “»ứa chữ ø” thì đọc là “nong” như 


6£ 


thường lệ, nếu có thêm “” thì đọc là “uom”. Ví dụ: 


lương buông gương buổm ươm 


NỈ ¬—.........: 


8.3 Các hợp âm hiếm “oo, oao, oeo, uây, 
uØ, uya, uyu” 


Bảy hợp âm này rất ít được sử dụng trong tiếng Việt, tuy 
vậy cũng cần phải có ký hiệu để khi gặp đỡ lúng túng. Kinh 
nghiệm khi viết tốc ký chỉ cần suy nghĩ một giây là đã bỏ qua 
khá nhiều từ. Cách viết các từ có ““oo, ao, 00, HØ, uyd, Mây, 
wuyu” được mình hoa như sau: 


Xoong boong ngoáo ngoẹo 


Nhận xét ta thấy: 


e Hợp âm “oo” cũng giống như chữ “o” nhưng được ghép 
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ngược quy tắc. 

e Hợp âm “oao” và “oeo” viết như “ao”, “eo” và đọc dựa 
theo ngữ cảnh. 

e Hợp âm “uây” được viết như “ua” kèm thêm đuôi ““y”. 

e Hợp âm “uơ” được viết như “uoi” vì hai hợp âm này 
cùng một nhóm thân thiện (xem phụ lục 5). 

e Hợp âm “uya” được viết như “uy” kèm thêm đuôi “*a”. 

e Hợp âm “uyu” gồm hai chữ “u” đảo đầu. 


Các phụ âm hiếm này được cấu tạo khá lô gích nên đễ nhớ. 


8.4 Cách viết số trong tốc ký 
Thông thường khi phi chép ta hay dùng số để viết cho 


nhanh nhưng trong tốc ký thì số vẫn còn bị chậm, nhất là khi 
phải viết các số có nhiều con số. Nhược điểm của chữ số A 
rập hiện dùng là chúng không thể viết liền nét với nhau, do 
đó tốc độ bị hạn chế. Chính vì vậy mà tốc ký có số riêng. 
Cách biểu thị như sau: 


1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 
đã 1.00 00s 56a9f mayilJlAokeufttadighd Bbsoie i6 yeEs3) 


Nhận xét ta thấy hầu hết các số trong tốc ký đều có hình 
dạng tương tự như chữ số thường dùng, ngoại trừ hai số 9 và 
0. Đây là điều bắt buộc để có thể viết liền nét và làm tăng tốc 
độ ghi. Ví dụ: 


149 1997 2569 48973 91635 
nà Wứ... ỚI... tt. 0š. QUA... 
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Riêng số “0°? có lúc nằm ở chân số, có lúc phải nâng cao 
lên đầu số tùy theo từng trường hợp. Ví dụ: 


706 2001 8019 6038 40507 
-_.Wb.....MAI,........ 1x... 


Cần lưu ý: 


.4 


e Các số đều có chiều cao bằng chữ “n”, riêng số “0” cao 
bằng đúng 1/ 2 chữ “n”. Có bao nhiêu dỉnh nhọn là bấy 
nhiêu số không. 


e Khi viết số 3, số 7, đầu số không được lõm quá để khỏi 
bị đọc nhầm sau này. 


e Thông thường ta hay viết số đứng hoặc đầu nghiêng v về 
bên phải, nhưng trong tốc ký nên tập viết đầu nghiêng về bên 
trái. 


Trong trường hợp cần thêm các chữ hoặc dấu phía sau, ta 
vIết: 


ngàn vạn triệu rưỡi độ % : 


72ngàn l6ngàn 3lvạn 60triệu 2 ngàn rưỡi 


" .. `. Lỗ Wi2⁄25)900 08 155 06a Án. 22⁄2 i¿ú 


195,4 0, 67 37 độ 100% 2/9/2004 
14\........ 1408708 118 Lm nh... nh. 1Á: 
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Chú thích: 


- Chữ “ngàn” là phụ âm “ng”. Chữ “vạn” là phụ âm “v. 
Chữ “?r/¿u” là phụ âm “tr” hoặc “t?. Chữ “ruốï” là “đầu chữ 
“r” gắn vào phía cuối của các chữ đó. Điều thú vị ở đây là 
chữ “van” nằm cuối số cũng có thể đọc là “mười ngàn”. 

- Dấu phẩy (,) được thay bằng dấu chấm (.). Đối với các 
số thập phân nhỏ hơn I (ví dụ: 0,365) ta có thể bỏ số “0” chỉ 
còn dấu phẩy để viết cho nhanh. 

-_ Đối với ngày tháng năm ta viết các số rời, cách nhau 
bằng các dấu chấm nằm ở lưng số. Riêng năm chỉ cần viết 
một hoặc hai số cuối là đủ. Ví dụ: 2003 > 3. 

` X b$ 
X 

Trên đây là tất cả những điều mà bạn cần biết về tốc ký - 
hoặc nói một cách chính xác hơn - về tốc ký cấp một. Dùng 
tốc ký cấp một bạn có thể ghi chép nhanh hơn chữ thường ít 
nhất là gấp 3 lần. Tốc độ này đủ để bạn ghi chép bài giảng ở 
trường hoặc những tư liệu khi phỏng vấn. 


Nếu bạn muốn đạt trình độ ghi kịp lời nói, nên học tiếp 
“tốc ký cấp hai”. Thể loại này đòi hỏi sự luyện tập khá công 
phu nhưng khi đã thành thạo bạn có thể nâng tốc độ ghi chép 
lên gấp 5 lần hoặc còn hơn nữa. Nếu bạn là người viết chữ vốn 
đã nhanh và chuẩn xác, lại nắm vững tốc ký cấp hai, thì chắc 
chắn sẽ trở thành một tốc ký viên có hạng. Nội dung tốc ký 
cấp hai được trình bày ở bài 9 và các phụ lục óa, 6b, óc và 7. 


Cuối cùng, để người học có điều kiện hệ thống hoá lại tất 
cả ký hiệu và cách ghép từ trong tốc ký cấp một, xin mời xem 
bảng l và 2 tiếp sau bài này. 
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Bài tập 8: 
1) Hãy viết bằng tốc ký các đoạn văn và các số sau đây: 


a) Đêm hôm khuya khoắt. Bỗng từ phía góc núi nổi lên 
tiếng chuông chùa boong boong, tiếng chiêng, tiếng kẻng, 
tiếng xoong nôi ¡nh ỏi làm khuấy động cả một vùng sơn cước 
hoang vu. Đồn trưởng Sơn đang tựa khuỷu tay vào bàn tư lự 
bỗng choàng tỉnh dậy, viết nguệch ngoạc mấy chữ vào sổ trực 
rồi lao ra sân, ngoẹo sang phải chạy đến chỗ xẩy ra tiếng 
động... 

Thì ra tối hôm ấy có nguyệt thực toàn phần, dân bản cho là 
“sấu ăn trăng” nên đánh chiêng cồng để đuổi gấu. 


b) Hãy viết các số sau đây bằng tốc ký: 123456789 ; 
34824 ; 1996 ; 2001 ; 196, 5 ; 6900 ; 7800; 12 ngàn ; 85 vạn ; 
126 triệu ; l4 triệu ; 2 ngàn rưỡi ; 5 triệu rưỡi ; 379 ; 125% ; 
61,5% ; 26 -3 -2004. 


c) Người thanh niên cần phải sống có lý tưởng. Lý tưởng Ở 
đây không phải chỉ thể hiện trên ngôn từ hàng ngày mà phải 
bằng các hành động cụ thể, các hành động đó nhằm vào cái 
chủ đích mà cuộc đời mình đang hướng tới. Có thế cuộc sống 
mới có ý nghĩa, nếu không thì sự hiện hữu của chúng ta có 
khác gì sự hiện hữu của các sinh vật khác trên bề mặt hành 
tình này ? 

Lao động hết mình để kiếm được nhiều tiền ư ? Như thế 
chưa đủ ! Dân giàu chưa chắc nước đã mạnh. Tiềm năng kinh 
tế đồi đào rồi nên tìm cách hưởng thụ ư ? Như thế chưa đủ ! 
Hạnh phúc của chúng ta chỉ được trọn vẹn khi mọi người dân 
trong nước, từ em bé mồ côi đến người già tàn tật, đều được 
sống trong no ấm, xã hội công bằng và văn minh. Tóm lại, 


69 


điều chúng ta cần phấn đấu là phải làm sao sống có ích không 
những đối với bản thân, với gia đình, mà còn đối với toàn thể 
cộng đồng dân tộc. Làm sao cho mỗi khi chúng ta không còn 
nữa, sẽ để lại một dấu ấn tốt đẹp trong lòng mọi người và 
trong tiến trình xã hội nói chung. 

Ước vọng cao đẹp của người thanh niên là xác định cho 
mình giao điểm giữa tiểu sử và lịch sử. 

2) Đọc lại bản tốc ký vừa viết xong để tìm ra các chữ viết 

sai, sau đó đối chiếu với đáp án ở bài 9. 


Đáp án bài 7+ (Xem trang 71). 
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(+) Kứ hiệu toán học của đenla 
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Bỏng ] 
BẢN TỔNG KẾT CÁCH GHÉP 
CÁC NGUYÊN HỢP ÂM CUỐI TỪ 
TRONG TỐC KÝ NGUYÊN HANH 


Nguyên | Đứng | +n 
hợp âm | lẻ (kh) 


a(*) 


l2 


oa (+) © há -® | ươu KE 


© 
@ 

b 
E 

› 


oal (0) 


oao ( 


y(Ð) € Ì —| 


Chú thích: (+) N.H.Â. thuận, (—) N.H.Â nghịch, (0)N.H.Â. 


0) | ©œ °b | -8 


vô hướng, (Ð) hợp âm đơn hướng, (*) nguyên âm ẩn. ] 
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Bỏng 2 
BẢNG TỔNG KẾT CÁCH GHÉP 
CÁC NGUYÊN HỢP ÂM GIỮA TỪ 
TRRONG TỐC KỸ NGUYỄN HANH 


Ĩ 
tuyên, ( 
huyền ; _Ù 
khuyết, 
tuyết £ XI, 
_Í và 
tuyn, ị 
buýt lý l 
lụ lị 
uynh, 
huỳnh ế: N 
doanh, huých, | 
: hoạch % luých | : § 
— — II + xi, 
loét, 
OÊ  Í hoen ú 


) 
“à 


Bài thứ chín 
Vài NÉT VỀ TỐC Hý CẤ£ t@I 


Cúc bài chúng ta vừa học thuộc piío trình tốc ký cấp một, 
Để có thể viết nhanh hơn, thậm chí đuôi kịp lời nói. tốc ký 
viên cần phải đạt được trình độ tốc ký cấp hai. Vậy tốc ký cấp 
hai lạ pì? 

Tóc ký cấp hai là hình thức rút pọn các ký tự đến mức tối 
thiểu. băng cách kết hợp các phụ âm của tốc ký cáp một thành 
những ký fự fắt hoặc sáng tạo ra các bien tượng sợi Ý để tiết 
kiệm thời gian ehí. Muôn tập tốc ký cấp hai, người học phải 
năm thật vững tốc ký cấp một, cũng siống như một người 
muốn tập mỏ tô thì trước tiên cát khoản đi xe dạp phát thật 
thành thạo. Sở dĩ nói như vậy là vì khi nhìn vào bản tốc Ký ta 
phải nhận dạng được ngay phần cấp mội. những ký tự nào trái 
quy luật cấp một thì chính đấy là tóc ký cấp hai. Hơn nữa. tốc 
ký cấp hai cần phải viết thật chuẩn. muốn làm dược diều này, 
kỹ năng viết của người học phải thật hoàn hảo. Ngoài ra còn 
một điểm nữa cũng cân lưu ý, đó là trone bất cứ bản phí nào 
cũng phải có ít nhất 502 ký tự cấp một. Nếu phần cấp một 
viết sai hoặc không chuẩn thì cũng khó lòng đọc dược toàn 
bộ. Tóm lại. điều mà tác giá muốn lưu ý bạn dọc là chỉ 
chuyên sane nghiên cứu phần này sau khi đã thực tập sơ bộ và 


năm thật vững nói dung của 8 bài học vừa qua. 
Sau đây là vài nét chính về tốc ký cấp hai. 
9.1 Cách thành lập các ký tự tắt 


Trong khi phí nhanh chúng tạ vân thường dùng các chữ viết 
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tắt, ví dụ: VN (Việt Nam), b/c (báo cáo), t (tư tưởng) ... hoặc 
các dạng còn đơn giản hơn nữa như “c° ” (các), “~” (những) 
v.v... Trong tốc ký cấp 2 cũng vậy, ta có thể sáng tạo ra các ký 
tự tắt để làm thành một hệ ký hiệu chuyên dùng cho tốc ký. 
Có 3 loại ký tự tắt: loại A, loại B và loại C. 
9.1.1 Ký tự tắt loại A: 


Trong ngôn ngữ hàng ngày có những từ được lặp đi lặp lại 
rất nhiều lần như: “các, những, là, có, vẫn, một, không v.v...”. 
Đối với các từ này tốt nhất là nên có những ký hiệu riêng thật 
nhỏ gọn để làm tăng tốc độ ghi chép. Nguyên tắc thành lập ký 
hiệu là phải thật đơn giản, thật đễ viết và phải có tính chất gợi 
ý (ví dụ: dùng chữ cái đầu tiên để đại diện). Ngoài ra chúng 
còn không được bị ngộ nhận thành một ký f cấp một thông 
dụng khác. Chính vì lý do này mà hầu hết các ký tự mã hóa 
đều được đặt cao hơn dòng kẻ quy ước. 


Bảng 3 ở trang 78 liệt kê 31 từ Việt ngữ đã được mã hoá. 
Từ các ký tự mã hoá này ta còn có thể tổ hợp thành hơn 60 
cụm từ mã hoá thông dụng khác, được trình bày ở phụ lục 6A. 
Bạn cần học thuộc lòng bảng 3 và phụ lục này vì sau này 
chúng sẽ được sử dụng rất nhiều trong khi ghi chép. 


9.1.2 Ký tự tắt loại B: 


Được áp dụng cho các cụm từ có 2 âm tiết, thường là các 
cụm từ Hán Việt thông dụng. Ta vẫn thường viết: q/triệt (quán 
triệt), k/tế (kinh tế), c/tác (công tác) v.v... có nghĩa là viết tắt 
từ thứ nhất và viết nguyên vẹn từ thứ hai. Trong tốc ký thì 
ˆ thoáng hơn nhiều, bạn có thể viết tắt một trong hai từ, tuỳ theo 
từng trường hợp cụ thể. 
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Bảng 3: Các ký tự tắt loại A 


nay, này, nên 


Chú thích: Chữ “cớ” có 2 cách viết. Nếu đứng độc lập 
hoặc đi kèm với “không” thì dùng dấu chấm. Nếu đi với 
các ký hiệu mã hoá khác thì dùng dấu chéo, và được vạch 
từ dưới lên 


Sau đây là vài ví dụ để minh họa bai cách viết tắt. 
a) Viết tắt kiểu BI : 
Theo công thức: 

Ký tự tắt = Phụ âm 1 + Từ 2 


Ở đây “phụ âm 1” được hiểu là phụ âm đơn hoặc phụ âm 
kép của từ 1. Ví dụ: trong cụm từ “thông tin” thì “phụ âm Ï” 
là “th” chứ không phải “t”, trong cụm từ “ngân hàng” thì “phú 
âm I” là “ng” chứ không phải “n”. 

Từ công thức trên ta có thể sáng tạo ra hàng loạt ký tự tắt 
để sử dụng khi ghi chép, với tốc độ trung bình tăng lên gấp 4 
lần so với cách viết chữ thông thường. 


Ví dụ: Với từ “ea”( ¿_ ) ở cuối ta có thể tổng hợp được: 


hợpca songca đơnca quốcca trưởng ca 


Một ví dụ khác, với từ “đương” ( — ) ở cuối ta có thể tổng 
hợp được: 
khí tượng tin tưởng hiện tượng thủ tướng 
vấn PP bu dẾ 2 ôn. ca 9 2220 02266v11 0x 824 V iuối 


Nhận xét ta thấy rằng trong tốc ký tắt loại B, tất cả các phụ 
âm đại diện đều được rút ngắn đi một bậc. Có nghĩa là: 
- phụ âm “f”( — ) biến thành dấu gạch nối nằm ngang ( - ) 
- phụ âm “đ”( V ) biến thành dấu gạch nối nằm nghiêng (*) 
- phụ âm “tr”(——) biến thành “t” trong tốc ký cấp 1 (—) 
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Tất cả các gạch nối này đều có chiều dài xấp xỉ đường kính 
chữ “o”. Điều này có nghĩa là nếu ghép với “a” thì “phần 
chuôï” còn lại chỉ bằng I đơn vị. 

Các phụ âm đại diện khác cũng đều được rút ngắn như vậy, 
ví dụ: 

- phụ âm “kh” ( ⁄⁄ ) biến thành “c?( ⁄ ) 

- phụ âm “s”(  ) biến thành nửa chữ “o” nằm sấp ( ¬ } 
- phụ âm “th” ( - + ) biến thành nửa chữ “o” nằm ngửa ( + ) 
- phụ âm “qu” ( ©- ) được giữ nguyên kích thước. 


Quy định rút ngắn phụ âm nói trên được áp dụng cho tất cả 
các kiểu ký tự tắt (loại BI, B2 hoặc loại C). Đặc biệt các phụ 
âm “ng” và các phụ âm móc vẫn được giữ nguyên. Riêng các 
phụ âm cong nằm nghiêng như: “s”, “đ”, “ph”, “ch” có thể để 
nguyên hay rút ngắn tuỳ theo từng trường hợp. 


b) Viết tắt kiểu B2: 


Trong trường hợp không thể viết tắt được theo kiểu BỊ, 
hoặc viết được nhưng không thuận tay, không đẹp mắt v.v... ta 
viết tắt theo kiểu B2. Ở đây dùng công thức: 

Ký tự tắt = Từ 1 + Phụ âm 2 

Trong đó phụ âm 2 được hiểu theo tình thần ở điểm “4” và 

vẫn được rút ngắn như thông lệ. Ví dụ: 


tân tiến tân trang tân hôn tấn công 
(tâmt) (tân/tr) (tân!h) (tấmc) 


¬ "ÔÔÔÔÔ 


S0 


tậndụng tậnthế tầnsố tấnphong tân khách 
(tậud) — (tậnth)  (tân/s) (tấm!ph) (tân!kh) 


` "ah... 


Hoặc như trong các ví dụ sau: 


dân ca dân tộc dân số dânnghèo dẫn độ 
(dán(c) (dâm/t) (đân/s) (dáning) (dâm3) 


`. Ki % tÁ44sxaz 0g) Msieeeooee \ MS! 1notfa2 W $ụ 


quốctế  quốcca quốc khánh quốc nạn 
(quốc/1) (quốcÍc) (quốcikh) (quốcÍn) 


Cũng có những cụm từ 2 âm tiết viết được theo cả hai kiểu 
(ví dụ: quốc ca). Trong trường hợp này tốc ký viên phải chọn 
lấy một kiểu thích hợp nhất cho riêng mình, và chỉ dùng một 
kiểu mà thôi. Tránh trường hợp khi dùng kiểu này, khi dùng 
.kiểu kia. 

Thông thường viết tắt kiểu B2 được sử dụng khá rộng rãi vì 
dễ tổ hợp, còn kiểu BỊ ít dùng vì tổ hợp rất khó và dễ bị đọc 
nhầm thành tốc ký cấp một. Trong tiếng Việt có khoảng vài 
ngàn cụm từ có thể biến thành ký tự tắt loại B theo kiểu trên, 
tuy vậy chúng ít được sử dụng vì chúng ta đã có một thể loại 
khác ưu việt hơn nhiều để thay thế: Loại này hình dạng ký tự 
vừa gọn, vừa đẹp, viết lại rất nhanh. Đó là ký tự tắt loại C. 

Tóm lại ký tự tắt loại B chỉ đơn thuần làm nhiệm vụ bổ 
khuyết cho vốn ký tự tắt loại C của bạn mà thôi. 
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9.1.3 Ký tự tắt loại C: 

Dùng ký tự tắt loại C bạn có thể đẩy nhanh tốc độ lên ít 
nhất là 5 lần so với cách viết chữ thông thường. Ở đây chỉ 
dùng các phụ âm đầu của những từ trong cụm từ. Việc dùng 
“nhụ âm đâu” mà không dùng “chữ cái đầu” có ưu điểm là 
làm tăng độ phân giải của ký tự tắt lên rất nhiều, thậm chí có 
thể viết được hơn 1100 cụm từ thông dụng mà không có sự 
nhầm lẫn khi đọc. 


Công thức của ký tự tắt loại C là: 
Ký tự tắt = Phụ âm 1 + Phụ âm 2 


Tất nhiên phụ âm ở đây được hiểu là đơn hoặc kép, và tất 
cả đều phải rút gọn, trừ trường hợp các phụ âm móc và “ng”. 
Đối với các phụ âm cong nằm nghiêng phần lớn vẫn được để 
nguyên, trừ những trường hợp đặc biệt. Ví dụ: 


giaicấp phíưổển nhàbáo chuyênchở thời sự 
lụày QWỔi l0 sấu án u ha. 3 NT ng j TA SƯ 
hoặc: 
điểukiện cảnhsát đểnghị giám khảo tư liệu 


Sợ) `... 2 VN Và Mon (0662504158 .. lê 


~ 12 


Ở đây chữ “giám khảo” có thể đọc là “giặc 
dấu chấm bên cạnh. 


nên phải có 


Nếu cụm từ có nguyên âm đại diện là “a”,“o”, đôi khi ta 
phải ghép chúng cân đối để khỏi bị nhầm thành tốc ký cấp I. 
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ánmang antoàn ngoạô bìnhốn ônhiễm 


Ngoài ra trong tốc ký tắt loại C còn có thêm một số quy 
định và ký hiệu riêng để đáp ứng tính đa dạng của nó. Cụ thể: 

e Phụ âm “ph”( ^ ) còn có thêm ký hiệu ( `), tức “p 
đầu”. Ký hiệu này thường đại điện cho các từ đơn có cấu trúc 
` “nh +... Ví dụ: hiến pháp ( ` ), phản công( %W ). 

e Phụ âm “h”( € ) còn có thêm ký hiệu ( 7 ), giống như 
“ch ngửa” nhưng được vạch từ trái sang phải. 

e Phụ âm “d, g??( \ˆ ) còn có thêm ký hiệu ( C), giống 
như chữ “h rút gọn” nhưng mép dưới dài ra để tạo thành độ 
nghiêng đặc trưng của “đ”. 

e Chữ “công” được ký hiệu là ( ⁄ ), giống như “c rút gọn” 
nhưng được vạch từ dưới lên. Ví dụ: khởi công ( ế ), cộng 
đồng ( ^ ). 

e Chữ “viên” được ký hiệu là ( Z” ), giống như “ch sấp” 
nhưng được vạch từ trái sang phải. Ví đụ: sinh viên (. x ), 
đẳng viên ( x~ ). 

e Chữ “giao” (giáo) được ký hiệu là ( + ), giống như “g”. 
Ví dụ: giao điểm ( ——), giáo án ( -_® ). 

e Chữ “uyế?” đầu cụm từ được ký hiệu bằng một vạch 
cong hình nửa chữ “a”, gắn với phụ âm đi kèm. Ví dụ: quyết 
định ( ®  ), nghị quyết( < ). Phụ âm đi với “quyết” được 
g1ữ nguyên dạng. 

e Chữ “điểm” được ký hiệu bằng một chấm ngay sau (hoặc 
trước) phụ âm. Vì “điểm” có nghĩa là “chấm”, nên ký hiệu 
này rất dễ nhớ. 
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Trên đây là sơ lược vài nét về tốc ký tắt loại C. Bạn nào 
muốn tìm hiểu sâu hơn về cấu trúc của loại này xin xem phụ 
lục 7 ở cuối sách. Cũng cần nói thêm rằng “?ốc ký fất loại C” ˆ 
và “biểu tượng” là hai hình thức ghi chép duy nhất có thể 
đuổi kịp tiếng nói, do đó bạn đọc cần dành nhiều thì giờ để 
làm chủ kỹ năng độc đáo này. 

Phụ lục 6B trình bày 1100 ký tự tắt loại C do tác giả biên 
soạn. Bạn chỉ cần học thuộc lòng các ký tự đó để áp dụng và 
sáng tác thêm những ký tự khác để dùng cho riêng mình. Tuy 
vậy những ký tự trong phụ lục thì nên dùng thống nhất để sau 
này các tốc ký viên có thể đọc hiểu và trao đối thư từ, tài liệu 
với nhau. 


9.1.4 Cách phân bổ các ký tự tắt trong bản tốc ký 


Các ký tự tắt phải được phân bổ và định vị một cách cân 
đối trong dòng tốc ký cấp một. Vì chúng rất đa dạng nên ở 
đây không có quy định chung mà phụ thuộc vào khiếu thẩm 
mỹ của từng người. Thông thường đối với các ký tự tắt thuộc 
loại “hấp (có chiều cao từ 4 đơn vị trở xuống), ta bố trí ngay 
trên đồng kẻ quy ước. Đối với các ký tự tắt thuộc loại “co” 
(lớn hơn 4 đơn vị), ta bố trí về hai phía trên dưới của dòng kẻ, 
nhưng dù trong bất cứ trường hợp nào cũng không nên để 
đòng kẻ cắt ngang thân phụ âm. 

Một điểm nữa cũng cần lưu ý là ký tự tắt không được phép 
tách khỏi dòng kẻ quy ước, trừ trường hợp ký tự tắt loại A. 


9.2 Cách thành lập các biểu tượng 


Trong ngôn ngữ thường ngày chúng ta rất hay gặp những 
cụm từ khá đài, được nhắc đi nhắc lại trong nhiều tình huống. 
Ví dụ như: CHXHCN Việt Nam, thành phố Hồ Chí Minh, 
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dưới sự lãnh đạo của Đảng, theo định hướng XHCN, thành 
công tốt đẹp, tôi xin trân trọng giới thiệu Vv.V... Trong trường 
hợp này tốt nhất là dùng biểu tượng. Các biểu tượng nói trên 
phải được cấu tạo từ những nét rất đơn giản nhưng lại phải có 
tác dụng gợi ý để dễ nhớ ý nghĩa của cụm từ. Sau đây là một 
số ví dụ minh hoạ: 


1) CHXHCN 2) nước CHXHCN 3) dưới sự lãnh đạo 
Việt Nam Việt Nam của Đảng 
s C % 
4) tôi xin trân trọng 5) thành công tốt đẹp 6) toàn thế giới, 
giới thiệu toàn cầu hoá 
- b, ø 
7) xã hội chủ nghĩa 8) theo định hướng 9) tự đo tín ngưỡng 
X XNCN l 
—X 


Hình ảnh trong biểu tượng được giải thích như sau: 1) Bờ biển 
hình chữ §. 2)N + bờ biển hình chữ S. 3) Dưới chữ “đảng”. 
4) Bàn tay chỉ. 5) Người giơ tay hoan hô. 6) Hình dạng quả 
đất. 7) Chữ cái đầu tiên của “XHCN”. 8) Hướng tới “XHCN”. 
9) Hai nén hương. 


Trên đây chỉ là đơn cử một số biểu tượng để làm ví dụ, nếu 
bạn đọc cảm thấy thích hoặc quan tâm tới loại hình này xin 
mời xem tiếp phụ lục 6C. Tham khảo các ví dụ đó bạn có thể 
sáng tạo ra nhiều biểu tượng khác hay hơn. Tuy vậy — cũng 
giống như trên - các biểu tượng có sắn trong phụ lục thì nên 
dùng thống nhất để có thể trở thành tiếng nói chung của giới 
tốc ký viên. 
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9.3. Cách nhận dạng các ký tự tắt 


Cách tốt nhất để viết, nhận điện và đọc ký tự tắt (KTT) là 
học thuộc lòng bảng 3 và các phụ lục 5A, 5B, 5C, sau đó viết 
và đọc như học Trung văn. Tuy vậy cũng có khi cần phải nhận 
dạng nhanh hoặc giải mã một vài KTT trên bản ghi, lúc đó 
cần nắm vững một số quy luật sau đây: 


a - Nếu ký tự nhỏ, gọn và thường nằm cao hơn dòng kẻ quy 
ước thì đấy là KTT loại A. 

b - Các ký tự nào có các phụ âm rút gọn thì đều là KTT loại 
B hoặc loại C. Chúng thường có dạng “gạch nốt” hoặc “nửa 
chữ ö” nhưng xoay theo nhiều hướng khác nhau. 

c - Các ký tự nào có “cb# #” hoặc “chữ ø” ghép cân đối thì 
phần lớn là KTT loại C (trừ vần zz trong tốc ký cấp 1). Các ký 
tự nào có dấu chấm nhỏ bên cạnh thì đó cũng là KTTT loại C 
(trừ trường hợp dấu nặng nằm ngay bên dưới các danh từ 
riêng). Trong các trường hợp này không được đọc theo quy tắc 
cấp một mà phải đọc theo quy tắc đã định. 

d- Các biểu tượng thường là loại dễ nhận biết nhất nhưng 
với điều kiện là phải hiểu được ý nghĩa. 

9.4 Cách phối hợp tốc ký các loại 

Khi ghi tốc ký, chủ yếu là dùng tốc ký cấp một, chỉ khi nào 
gặp các cụm từ có sẵn trong “bộ nhớ” ta mới dùng đến tốc ký 
cấp hai. Chính vì vậy mà một khi đã thành thạo tốc ký cấp 
một thì vốn tốc ký cấp hai và mật độ ký tự cấp hai trong bản 
ghi chính là yếu tố quyết định tốc độ của bạn. Ví dụ như 
đoạn văn sau đây sẽ được phi chép rất nhanh: 


“Hà Nội, thú dô nước Cộng hoà Xã hội chủ nghĩa Việt 


S6 


Nam là trung tâm văn hoá, kinh tế, chính trị và thể thao của 
cả nước. Dưới sự lãnh đạo của Đảng, toàn dân ta dang tích 
cực phái triển kinh tế thị trường theo định hướng xã hội chủ 
nghĩa, kiên quyết bài trừ những tệ nạn xã hội như lệ nạn ma 
tuý, tệ nạn mãi dâm, tệ nạn tham những để xây dựng Việt 
Nam thành một quốc gia giàu mạnh, công bằng và văn mình”. 


Bản phi sẽ là: 
P,8ó “_—, «4,⁄,2 6 đếp Š,oVW-2V„ W2. 
/48799/6)9,/V Vé 1d Le ( yE 


Nếu có điều kiện dùng ký tự tắt loại A, bản phi lại càng 
đơn giản hơn. Ví dụ như câu phát biểu gay gắt sau đây trong 
một buổi kiểm điểm nội bộ: 

“Các anh không có quyên phê bình tôi. Tôi không thể 
nào làm khác được. Một là hôm dó chúng tôi đã hoà giải 
nhưng không có kết quả. Hai là tôi không có chức năng. Theo 
tôi vấn đề này cần phải được xem xét một cách thật khách 
quan và công bằng. Tuyệt đối không nên áp đặt, quy kết. Sẽ 
không có lợi trong tình hình hiện nay... 


Bản phi sẽ là: 
~ 8đ, 7 3z: ~© (.Ð 
“đe ¬ & / ` a p`4*e@“°⁄< 6 ”ự 


Tả... `... “ —g% 


Đáp án bài 8: (Xem trang 88, 89) 
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Nà ta th 7277 22... 
#4,z4Ycở40« tBTả#Y.S/ 
In ác 8 202.2 7n 
É \ 2 1 c9 2° 

-  —....“ ah 
ZSŠb‹z 


PO KAẨW (MÁ l4. ĐÁ đu Đen. 
ĐẤT ° MP chu I1 SEHEA, HỘP" XUYẾ” YðY ÉP” TIẾN ó 


2x4lLý3zZé(~ “-Š `. 
⁄a 327/EÝ/,/EYxdQ+Zsle[ 
v2 6< 424611, 191^ (Có Zsđ/L 
^>{€/4~.#Z—)L§—t? 

kưc Gv /N3)avf J2^€NI §G£bv 
) 1Ỷ/(=©w2I¬a/0 «7 o2 # ÑiI 
}y4=2w-pa/22w-bia1lb7N 
~:}S$Z-gbp,£6đ2»# Y3 


( Xem tiếp trang sau ) 


88 


(3x ⁄66;°2⁄v»#jwq,ZG9,LựS2-e< 
đ⁄ x2 (92/22 °y6,~ Cử œpe N 
-.ÉJ2¬26d/ 

22\Z2s2| 62) 9L cế= 
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Thay cho lời kết 


Đến đây chúng ta đã nắm được một số kiến thức cơ bản 
về tốc ký. Với số vốn ít ôi này, bạn có thể viết tất cả những 
điều mà bạn muốn. Tất nhiên để viết và đọc tốc ký được 
thành thục, cần phải luyện tập nhiều. Viết tốc ký cũng giống 
như viết Trung văn, chủ yếu là phải có phản xạ nhanh trong 
ý thức (mặc dù so với Trung văn thì tốc ký dễ tập hơn rất 
nhiều, vì tốc ký có quy luật ghép chữ hẳn hoi!). Thoáng 
nghe một từ mới, bạn phải biết ngay chữ đó có hình dạng 
như thế nào, có thế mới phân bổ được đều đặn các ký tự trên 
bản ghi. Một điểm nữa là: viết ký tự đúng quy tắc không 
khó, cái khó là phải viết cho chuẩn. Muốn vậy, các phụ âm 
thẳng phải vạch thật thẳng, đúng chiều dài quy định, các phụ 
âm cong phải bảo đảm đúng độ cong, các chữ “o” phải tròn 
và có kích thước bằng nhau, đường kính chữ “o” phải đủ lớn 
để có thể phân biệt với chữ “a”... Điều này mới nghe có vẻ 
đơn giản nhưng thực ra không dễ dàng đối với những người 
mới thực tập. 


Bút giấy ghi tốc ký cũng phải đúng tiêu chuẩn. Bút phải 
chọn loại có nét nhỏ (mảnh), viết trơn và mực ra đều. Nếu 
dùng bút nét to sẽ gặp rất nhiều phiền toái. Giấy ghi cũng 
phải trắng và trơn. Tất nhiên đây chỉ là những điều cần lưu ý 
khi phi chép thực sự, còn khi tập viết thì bút giấy nào cũng 
được, miễn ra mực thì thôi. 

Một điểm nữa là luyện tốc ký không hẳn lúc nào cũng 
phải có giấy bút bên cạnh. Bạn hoàn toàn có thể khẽ động 
đầu ngón tay để thực tập nó trong trí tưởng tượng vào những 
lúc rỗi rãi. Đối tượng viết là các bài hát, bài thơ hoặc các 
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đoạn văn mà bạn thuộc. Cũng có thể là những câu bạn ngẫu 
nhiên nghe được hoặc những câu dài hoặc ngắn tự mình nghĩ 
ra. Việc thực tập này sẽ giúp bạn có được những phản xạ 
đáng quý để hỗ trợ cho khi cầm bút. 

Ngạn ngữ Anh có câu: “Rome wasn't buIllt in a day' 
(Thành phố La mã đâu phải chỉ được xây dựng trong một 
ngày! ). Tốc ký cũng vậy, để làm chủ được kỹ năng độc đáo 
này bạn cần phải dầy công học tập và khổ luyện, chắc chắn 
nó sẽ không phụ lòng tin yêu của bạn. 


kẻ 


01 


Phu luc I 
Bảng liệt kê các từ có “e, ¡ ” nằm giữa 
với tần suất sử dụng lớn hơn 0,05 % 


Từ ghép VỚI Các từ cùng loại "Tân suất 
“e” và “” sử dụng (%) 


chen, chín chen, chèn, chén, chín ... 0,06 


đem, dim đem, đêm, đếm, đệm .. 


đen, đèn, đến, đền... 0,24 


het, hữt hét, hết, hít... 


kém, kèm, kim... 


ket, ki kết, kẹt, kịt... 


len, lin len, lén, lên... 


nen, nin nên, nền, nín ... 


quen, quin quen, quên ... 


tem, tim tem, tim, tìm, tím... 
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ten, tin tên, tin, tín... 


tren, tri 


xem, xun 


xef, XII 


Chú thích: 

1- Ở cột 1, các chữ in đậm là hay dùng, các chữ in 
nhạt là vô nghĩa hoặc rất ít dùng. 

2- Tần suất nói trên không cố định mà thay đổi tuỳ 
theo từng thể loại văn, thơ. 


93 


Phu lục 2 


Các từ có đuôi “eo” và “oe' 


Từ ghép 
với “oe” 


Từ phép 


Với “êu 


Từ ghép 


Phụ 
â với “eo” 


am | với “eo” 


r reo (+) roe(—) 


Lư. gieo(Œ) | do) | # | &øœ) | tœ(C) 
...nw. e2 
ghẻo(4) xbe() 
heo (+) h chóc(£) 
leo(+) kh khỏe(+) 
h 
h 


LAN =5 

$ lễ 

^^ ^ 

GÌ 
=ị= SỈ : 


x 
€ 


h 


mèo (+) ngóc(Œ) 
neo(+) | noe(—) nhòe(E) 
phèo(£) í thoe(—) 
¬rr.r 


Chú thích: Dấu (+) là có nghĩa, dấu (—) là vô nghĩa, dấu (£) 
là có nghĩa, nhưng rất ít dùng. 


ñ 


ñ 


ph 


troe(—) 
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Phu lục 3 


Các từ có đuôi “êu” và “uê” 


Phụ | Tùừ ghép Từ ghép 


Với “êu VỚI ““uê với “êu)? Với ““uê” 


rêu (+) 


vuê (—) 


HO | [seo | xao 


Chứ thích: Dấu (+) là có nghĩa, đấu (—) là vô nghĩa, dấu (£) 
là có nghĩa, nhưng rất ít dùng. 
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Phu luc 4 


Các từ ghép có đuôi “iu”, “ưu” và “ươu” 


Phụ Từ ghép Từ ghép 
âm VỚI ŸH VỚI WH 


Từ phép 
VỚI HƠM 


— 


c(k) | kĩu() 
d đìu (+) 


= 


h hu (£) hưu (+) 


gươu (—) 
hươu (+) 


lươu (—) 


lj liu (£) lưu (+) 
míu (€) mưu (+) 


níu (+) nưu (—) 


mưỡu (£) 
nươu (—) 


phươu (-—) 


Ví dụ 


b bưu (+) | bướu (E) bưu điện 


CỨM HgMỳ 


dắt dìu 


đưu (—) đươu (-—) địH con 


hưu trí 


lựu tr 


h 


mưm kế 
níu áo 


phẳng phiu 


AI 
„mm nÐ 
xo JmÐ. 
n6 Tớ 


6 


`© 


rượu (+) 
sươu (—) 


tươu (—) 


Fượu nếp 
sưu lập 


thành tựu 


Chú thích: Dấu (+) là có nghĩa, dấu (—) là vô nghĩa, dấu 
(£) là có nghĩa, nhưng rất ít dùng. 
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Phu lục 5 
Các từ có đuôi “uơ” và “uol” 


Phụ Từ ghép ¿ | Từ ghép | Từ ghép 
° | với “uol” 


VỚI “tưọt? h2 VỚI “ti 


buơ(—) | buổi (+) r TuUƠ (—) rưỡi (+) 
c(k) | cuơ (—) CƯờI (+) § suơ (—) | suối (+) | 


duơ(—) | dưới (+) £ | tuơ(-) | tuổi (+) 


đuơ (—) 


kh | khuơ (+) | khuôi (—) 


> 


S. 


= 
® 
TH 
_ẽ 


lưới (+) 


mười (+) | œg | nguơ(-) | người (+) 


phuơ (—) | phuôi (—) | / | thuở(+) | thuôi (—) 


quuơ (~—) #é | truơ() | truồi () 


Chú thích: Dấu (+) là có nghĩa, đấu (—) là vô nghĩa, dấu () là 
có nghĩa, nhưng rất ít dùng. 


3 


= 
© 
^ 


ph 


— 
# 


`Đ© 


§ 


Phụ lục óA 
CÁC CỤM TỪ ĐÃ ĐƯỢC MÃ HOÁ 


(xếp hàng ngang, theo thứ tự a, b, c) 
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Lả 


tôi chưa 
được 


tôi chưa có 
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“o 


phải theo 


theo đó 


tôi chưa 
cần 


tôi không 


vừa được 


Phụ lục óB 


TỰ ĐIỂN KÝ TỰ TẮT LOẠI C 
Cách sử dụng 


e® Cội l: Là các cụm từ có thể biến thành ký tự tắt loại C. 
Trong số này còn có cả các biểu tượng và một số ký tự tắt loại 
D thông dụng. Các chữ in nghiêng là những cụm từ có cấu tạo 
ký tự đặc biệt, cân lưu ý. 

® Cội 2: Là các thành phân hợp thành ký tự, gồm các phụ 
âm và nguyên âm dặc trưng cho cụm từ đó. Nếu chúng được 
in nghiêng thì đó là những phụ âm hoặc nguyên âm đã được 
biến cách. Nếu có một từ hoàn chỉnh được in nghiêng thì từ 
đó sẽ dược viết dưới dạng tốc ký cấp l, và đương nhiên đó là 
tốc ký tắt loại l3. 

Nếu phụ âm có thêm gạch dưới, ví dụ như: s, đ, ch... có 
nghĩa là chúng dược viết dưới dạng ngắn. 

® Cột 3: Là hình dạng ký tự tắt hoặc biếu tượng. Cấu trúc 
của chúng được trình bày chỉ tiết ở phụ lục óC và 7. 

® Côi 4: Chữ “b1” có nghĩa là "biểu tượng”. Chữ “A” có 
nghĩa là có sử dụng kệ tự tắt loại A. Chữ “klqw” có nghĩa là 
“ký tự quy tóc ”. cấu trúc của nó có đôi chỗ khác với quy định 
chung. Các cụm từ in nghiêng là những cụm có cùng ký tự tái 
với cột l. Các số trong ngoặc đơn là phân chú thích, được ghi 
ngay cuối bảng của chữ cái tương ứng. 

® Các ký hiệu riêng dùng cho ký tự tắt loạt C: 

Để nâng cao dộ phân giải của ký tự tắt loại C, người ta còn 
dùng thêm một số ký hiệu riêng: € (d, g8, +) .(h). o (tảo), 


1IÓI 


6 (ío), ® (no), @ (co), e (quyếf), z (công), /Z”. (viên), xử 
(giao), » (diểm). Bạn có thể tham khảo thêm phần giải trình ở 
phụ lục 7. 

® /rong từ diển này có I168 cụm từ thông dụng, bao 
gồm: a (19), b (59), c (107), d(31). Ä(131). g (34). h (90). 
k(33),](47), m (30). n (92). ðo (7). p (54). ạn (50), r (15), 
s(42),!1(218).H(14), v(33).x (27) y (15). 

® Thứ tự dấu thanh diệu trong từ diễn là: khóng, huyền, 
hỏi, ngã, xắc, nặng. 
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Các thành 


THUẬT NGỮ phân 


án mạng 


anh hùng a,h 
ảnh hưởng a, hương 
ánh sáng a,S§ 
áp bức a,b 
= F 
áp dụng a,d 
đa 
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ăn trộm 


ăn khớp 


104 


F4 r : 
— 


ban chấp hành, ban 
lãnh đạo, Bộ... 


ban chấp hành TW 
Đảng CSVN 


ban giám khảo 


ï= 
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bản lĩnh 


bản thân 


bảo đảm 

bảo hiểm £ 
Em 

bảo quản ba, qu 

bảo vệ ba, V Độc 

báo cáo b,c ỳ 

bất công b, SườNG | ) 

Si uy 
bầu cử ba, c P, 
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biến động 


biên bản 


biên giới 


biên phòng 


biên soạn 


biến động 


107 


=—= le [U— 
biểu quyết 


bình quân 


bố trí 


bộ đội 


bộ phận bô, ph 


à 
bô, frư à> 


bộ trưởng 
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— 
—n= 
—¬= 
"— m 
"mĩ x[ — 
——n 
Ben làn [s[ — 
m.m lát [rỊ — 
mm lá [s[ — 
am 
HT ho} — 
se kh Dị 
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cách chức 


cách mang 


cải cách 


cảnh cáo 
cảnh sát 
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cảnh sát hình sự 


cảnh sát giao thông 


cảnh sát kinh tế 


cạnh tranh 


cao đẳng 


cần phải 


chấp hành cha, h 


ch, ph 


chấp nhận cha, nh g 


Hộ „ 


ch, „ự 


chỉ đạo 


chỉ điểm 


h,t 
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JÝm lén là. — 
man 


chính sách 


chính trị 


— 


chúng tôi ch, to 


chuyên chở 


chuyên viên 


Mai 


chưa chắc 


chức năng 


chứng cớ 


ST 
chương trình Chương, tr 
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cổ phần c, ph 
cổ phần hoá c, ph,h 


^ 

^ 

l6 dc. Ì 
công an C,a ớ 
công bằng lê Š 

công bằng và văn minh L bị 


công bố c, bô h 
ô,C 
Ể 


công cuộc, công cụ công, Z 


công dân công, da Tà 


công dụng công, d ®- 


công đoàn công, đ x 
l ——- 
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công giáo công, giáo ~ 
công khai công, kh VÀ 


công luận công, lu á 


công lý công, lị { 


công nghệ, công nghiệp | c, ng 


công nghiệp hoá c,ng,h 


CN hoá và hiện đại hoá 


công nhân, công nhận công, nh S 


công nông công, n 4 


công nông nghiệp công,n,ng | ⁄ 
công tác công, í Z 


công tác KHH gia đình a9. bĩ 
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công thương 


công thương nghiệp công, fh, n 
ĐI =———= 


công trình c, trình “ 


công trường c, trư = 


công ty €,f £ 


công văn 


công Xưởng 


cộng đồng 


CHXHCNVN 


cộng sản CÔN, S Z 
cộng tác “cộng”, † +— 
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Cơ quan „ 


cung cấp 


cơ quan đoàn thể 


cương lĩnh 


cương quyết 


cưỡng chế 


cứu nạn 


cứu trợ 


_— 


1§ 


Cương, Ì 


Cương, qu 


T 
danh dự đa, d & me 
lu sách đa, s ba 
dân chủ ——| đa, ch c 
dân dụng da, d %_ mm 
dân nghèo đa, ng `“ 
đân quân đa, qu &_ 
ng da, t Áa. | 
dân số đa, s ky IS 
dấu hiệu da,h & | 
KS= -Ủ) 
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dễ dàng, di dời 


dự toán 


dịch vụ công cộng 


diệt chủng 


_ 


đ, đương 


doanh nghiệp đo, ng t (1) | 


doanh nghiệp nhà nước 


doanh nghiệp tư nhân 


đo, ng,n 


cÌ 


do, ng, † 


—| 


là 
L 


oanh nhân 


—- 


mib, 


do, nh 


doanh thu 


do, th 


giới thiệu 


¬ 
nhiệt: DI: ti) 
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m—= 
——= 
ma = 
Emm-nDim 

— 


dự phòng đ, ph 


dự toán 


dưới sự lãnh đạo của 
Đảng 


(1) Chữ “dòng” trong tốc ký cấp 1 được viết là “ S ” 
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đa khoa 


đa nguyên 


đa phương đa, phương 

đa số đa, S h 
đả kích đa, k L » 
đài phát thanh đa, ph, th VỆ) 


| 95/ 


đài truyền hình đa, tr, h 


đại biểu đặc biệt 


đại diện đánh giá 


ĐH hàng hải 


AA 


ĐH kinh tế quốc dân 


ĐH lâm nghiệp 


ĐH ngoại thương 


ĐH nông nghiệp 


ĐH quân sự đ, h, qua 


$/ 
đh,nng | + 
BI j 
5 a 


đ, h, quốc 


ĐH quốc gia 
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—— 
ĐH tài chính kế toán 


ĐH thuỷ lợi 


F 


ĐH thuỷ sản đ,h, th, s 


— 
HO 3 BỊ - 


y đ, h, y 
man n 


m— 


125 


đại tướng đa, fương ờ” .- 


đàm phán đa, ph hé 

đàn áp đ,a Đ đề án 
Đảng và Chính phủ đ, ch, ph ` 

Đảng và Nhà nước đ, nh, n 


Đảng Cộng sản VN @ bĩ 
đảng viên đa, viên La 


_ 
= hỊ— 


đảng uỷ 


đào tạo 


126 


<4 


| đặc biệt đại biểu 


đặc trưng đa, trư v> 


đấu tranh 


địa chỉ 


địa điểm 
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= In BỊ” 
——= 
am 
——= 


⁄ bf 
đ,(h ` 


ca. 


đ, đi địa chỉ 


điện khí hoá 


điện thoại 


điều chỉnh 


điều dưỡng 


điều đình đ,d 


điều khiển đ, kh 


128 


điều kiện 
điều lệ 
điều luật 


ˆ” 


điều phối 


điều tiết 


Txnm 
àm 


định luật 


điều tra 


điều trị 


định lý đ, li \ 
` š 
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định nghĩa 


đoàn kết 


đoàn TNCS HCM 


đoàn thể 


đo, th Qz 


đoàn viên đo, viên 


đoàn viên thanh niên đo,viên,TN 


đóng góp 


độc lập 


độc quyền 


đổi mới 


đối kháng 


&z ngoại đô, ng 
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đô, n q 


đối tác 
đội trưởng 


đôn đốc 


đô, S œ^ 
đó, † ơ 
đó, tr ơ= 
đó, đ SỐ 
đó, n, a £ 
đô, b ợ 
đó, ch lv. 
đô, y @ 


phương 
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đ, l ẹ: độc lập 


động lực 


động đất 


1) Xem ký tự tắt của “giao thông vận tải. 
2) Ký tự tắt của “thanh niên” là “ + ” 
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lai cấp 


giai đoạn 


gián điệp 


giải pháp 
IR phóng 


giải quyết 


giải thích 


giải trình 


giám khảo gia, kh b „mẽ 
giảng viên 1a, Viên Hội] 
giảng dạy I,d Hs) 
giao điểm giao, điểm — mẽ 


giao lưu lao, Ì 


Nó II 


g1ao thông vận tải ơo 


« 


r 


giáo án ĐlaO, đ = 
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piáo dục ø, d D16 giao địch 


giáo khoa giao, kh 


giáo phái lao, ph "¬^~ 

gIaO, § — 
giáo trình Đ1laO, ÍT `. 
giáo Viên Ø1laO, V ~+⁄ 
 "awœ=—áemr—r.ưự 

DU — 

giàu mạnh ø1, ma "t | 
giới hạn gi,h N 
giới thiệu ø¡, th Ngủ doanh thu 
ương mẫu gương, m | c1 
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hai bên cùng có lợi 


hải ngoại 


hải quan, hải quân 


hậu quả 


xhấ hành 
ĐỘI CS “ chính 
hạn hán ha,h 
hành chính ha, ch ; hạn chế 


136 


hành động 


hải quan 


=J 


' 6 
l _ 
: H 


hiện đại hoá 
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' 
hiện trường ñ, trư 
ếp dâ h, d 


hiếp dâm ' 


hiệp định h si" huy động 


,đ 
King luyện 


h, lư 
h, qu 


hiệu quả 


hiệu ứng nhà kính 


hoà bình 


hoà giải 
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hoả hoạn h,h 
lim = ốc ao 
hoa sĩ h,s 
R †— 
hoan nghênh ho, ng 


— 


— 


hoàn cảnh h,c 
S= mh = 

hoàn thành h,th hội thảo 
L = 


F 


hoàn thành nhiệm vụ ,thnhv | sế 
hoàn toàn ho, f ( học tập 
|_ Khái ác 


=' -_ 
hoạt động ho, ä 8 
F—— -† F: 
học phí ho, ph = 
Šh=- 
= 
học sinh “Ì h,s œ^ 
= II 4 
"ý 
học tập ho, t ha NI hoàn toàn 
học viên ho, viên & hội viên 
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T——— 


hI vọng 


học viện h,v tư 
————— 
HV an ninh h,v,a,n c? 
HV công nghệ bưu h, v, công, 
chính viễn thông BCVT 4 (2) 
my cảnh sát nhândân h,v,c,s | Cà 
bài kỹ thuật quân sự h, v, qu te— R 
HV ngân hàng T h,v,ng,h « 
HV phòng không - 
không quân h,v, PKKO t* 
HV quan hệ quốc tế h, v, qu,qu | #4_ l| 
HV quân y h,v,quy | #z 
—t ¬ 
HV tài chính h,v ta,ch | 
—+† -+— 
Hồ Chí Minh s“ bt 
hồ sơ h, sơ c{© 
L—- —] 
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hồi giáo 


=—.m| 
m.m Cứ 


Ít 


œ 
¬ 


+ 
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hội ý ä, Y 3 

hôn nhân h, nh § hội nhập 
hợp đồng h, đ S 

hợp đồng kinh tế h,đ,k,t x 

hợp lý h, li { 


hợp tác xã hơ, t, X 
huân chương h, chương 
Ta 
"¬ 
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hợp pháp ho, ph ^ 
k 


“ng động hiệp định 


—— uỷ 


=——— thụ 


lBômim ứng 


(I) Viết từ trái sang phải. 
(2) Xem biểu tượng của “bưu chính viễn thông” ở phụ 
lục óC. 


(3) Xem biểu tượng của “phòng không không quân” ở 
phụ lục 6C. 
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` _: 
| 2 3 4 
kế cận | kê, c lí ⁄ 
-I ¬ 
kế hoạch k,h lQ4 kết hôn 
Đi ly Ƒ mă 


kế toán trưởng k,t,tr 
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kết hôn k,h c 

kết nạp kjn ( 

kết quả | k,qu Im 
b—-—.== 

khả năng kha,n h4 

khách quan | kha, qu “ 


CƠ quan 


khai mạc 


kháng chiến 


dt : 


khẳng định kha, đ 


khiêu đâm 


khiêu khích 
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khiếu nại kh,n lộ 

khó khăn kh ,kh | ⁄ 

khoa học kho, h kó mẽ 
khoa - kỹ thuật œ@ bị 

khởi công khơ, công é 

khởi động khơ, đ œ 

khôi phục khô, ph 

không khí kh, kh mạ 
khu chế xuất kh, ch, x „ 

khu công nghiệp kh,cổngng|© 

khu vực khu, v “Z 
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khủng hoảng 


khuyến khích 


khuyến mãi kh,m É 


khuyết điểm 


kích động 


kiêm nhiệm 
kiểm điểm 


kiểm tra 


kiên quyết 


kiến nghị 


kiều bào 
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kinh tế tư nhân 


kinh tế quốc dân 


kinh tế thị trường 


kinh tế xã hội 


kỳ phiếu 


kỷ luật 


kỹ thuật 
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lạc quan 


lãng phí 


==— H mm 


lâm nghiệp 


lâm sản 


lân trường, lập trường 


lập trình 


— 
la, tr : _ 


149 


150 


lệ thuộc I,th C lý thuyết 
lịch sử l,5 Ề luật sự 
liên bang l,b Ộ | 
bó đoàn I,đ Ầ 
ếb 
liên hệ I,h ( 
Liên hiệp quốc l,h, qu S 
liên kết I,k Ệ 
liên lạc Èj ( 
liên quan, liên quân l,qu C 
liên tục g Ũ ï ( 
liệt sĩ l, s ln 


Go... 

T< 

lợi điền Ldiển T1 
==-=-.. 


nhà 
lợi ích L,ích 
lợi nhuận I,nh Ó 
E———— 
luận án l,a Ẫ 
luận điệu lu, đ b lưu động 
L= 
luật sư l,s bu lịch sử 
= 
luôn luôn II _. A 
NHI HỆ 
Ị 


lực lượng lư, Í 
E- — 
lương nông 


lương tâm 


C— —L_—-— 
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lương thực lương, th ly 


lương, Y bộ 


lưu vực lhã V lộc 


lưu ý ly ( 


lý lịch 


lý thuyết lệ thuộc 


(1) Chữ “hồng” trong tốc ký cấp 1 được viết là “ Ô”. 
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| 2 3 4 
mãi dâm £ "G 
mãi mãi m,m | 
man khai ma, kh + 
máy tính ma, t ủ 
mặt hàng ma,h 
mặt trận ma, fr b= 
mâu thuẫn ma, th d, 
mẫu giáo ma, giáo 


mê tín dị đoan 


— —— 
mệnh lệnh m, Ï 
mến mộ m,m | 
miền bắc m,b jï 
5 IESkS — 
miền biển m, biển kb kiạw 
miền nam m,n [ 


miền ngược 


miền núi 


miền trung 


miỀn XuÔi 


miễn thuế 
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miễn phí m, 


—-... 
móc ngoặc | mo, ng E 


TS 


móc nối b 


mô hình m,h Ằ© 
mÔI trường m, tr n F 
mục đích m, đ ( 


mục tiêu 
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nạn nhân 


năm mới 


năng lực 


năng suất 


nâng bậc 


nâng cấp 


ngành nghề 
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na,€C 


nga,h -£ 


ngân sách 


nghệ sĩ ưu tú 


nghị định 


Y 


Wế 
"——= 
—n 
———= 
—¬= 
—x 
L— 


ì 
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ngoại thương 


nguy hiểm 


nguyên liệu 


nguyên lý 


nguyên nhân 


ngư nghiệp 


người dân 


người phát ngôn 


người fa 
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Giù 


ng, nh 


nhà báo nh(a), b 


nhà giáo nh, giáo 1 


' 
nhà nước 3 
nhà trẻ mẫu giáo mm ~ bt 


nhà trường 


nhà văn 


nhà xuất bản 


nhắc nhở nha, nh 3 


[Hanoi [men |2 
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nhân dân nh, đ 


nhân đạo “nhân”, đ 


nhân loại 


nhân nhượng 


nhán viên 


nhận xét 


nhập khẩu 


nhất quyết nh, quyết 


nhất trí nha, tr 


¬—_— 
—= 
an 
T bị — 
TH Thị — 
— J3 
—¬ 


nhuận bút 


như nhau 


nhược điểm 


=-, 
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nội chiến 


nội dung 


nội địa 


nội khoa 


nội quy 


nội thành 


nội trợ 
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nông lâm 


nông nghiệp 


° 
© 
= 
œ 


"mm 
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oanh kích 


164 


phá hoại pha,h À- mã 
phản ánh Am 


Am 
——nnm 
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phân biệt 


phân công 


phân phối 


phần tử 


ph, 


E 
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_ kiqt 
n = 
nh 
=5 
 =- 


phấn đấu pha, đ à 


phật giáo 


phê bình 


phê chuẩn ph, chu 


phê phán, phế phẩm ph, ph 


phí tổn 


phiên dịch 


phong phú 
phong trào 


phòng bệnh chữa bệnh 
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phòng cháy chữa cháy s bị 
phòng chống pho, ch 3 ợ 

phòng chống bão lụt % bị 
phòng chống tổ tuý šŠ bị 


phòng không không 
quân 
k \ h 


phóng viên 


phổ biến 


phổ thông 


phố phường 


la hợp 
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| 
phủ nhận | ph, nh 


¬ 
phủ quyết ph. quyết 1 
¬ 
B5 


phụ nữ | phu, n 
phức tạp 


phương cách phương, € 


^ 
phương châm phương,ch | 2 


phương pháp phương, ph À 


(1) Chữ “phua” trong tiếng Việt không có nghĩa hoặc rất ít 
dùng (ví dụ: bừa phứa) 


169 


quá khích, quá khứ 


quan điểm 


quan hệ 


quan niệm 
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qua, n 


=& quán sự 


—— KT” Ị 


quan frọng 


quản giáo 


quán triệt 


quang vinh 


quảng trường 


quần chúng 


quê hương 


7Ì 


quen thuộc qu, (th —„ 


quốc cấm quô, c c2 
quốc doanh, quốc gia quô, Ø1 cQ 
quốc hội quô, # cO) 


kà & " k 


quốc phòng 


quy hoạch 
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quyền hạn 


quyền lợi 


quyết định 


quyết nghị 


quyết tâm, quyết toán 
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ranh giới 


rắc rối 


rất đúng 


rất kém 


rất nhiều 


rất tốt 


rất xấu 


rèn luyện 
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“TI— 
man 
1 h HỆ 
An 


_ 


ruột thịt 
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sạch sẽ 
SaI SÓT 


sản lượng 


sáng suốt 


sáng tác 


sáng tạo 


sắc lệnh : sản lượng 
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sẵn sàng 


SEAGAMES 


sinh động 


sinh nhật 


sinh mệnh 


—— 
T. 
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song phương 


S, phương ^ 
=ửi 


SOnE song §,5 gã 

số sách S5 ~^ | so sánh 
số tiết kiệm °.tK ¬ 

sơ kết Sơ, k Ð 


sơ khảo 


sở thích 


` 


SỞ trường 


sung sướng S, SƯƠNg 


suy luận 


Ề 
suy thoái 
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sử dụng 


sự nghiệp 


sự thực 


sửa chữa 


sức mạnh 


sưu tầm, sưu tập 
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tác dụng 


lận dụng 


tác động 


¬ 


tác phẩm 


tài nguyên 
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đ=——_.| 


tài sản ta, S _ 


- 


tài sản công cộng ta, s, công s.v 


tài trợ 


li vụ 


tàn tật 


tán thành 


tài chính 


tạp chí 


tăng cường 
tấn công 
tận dụng lác dụng 
R TIENG 
tập hợp ta,h -e 
TN _}_ 
tập thê ta, th -¿ lị tán thành | 


I81 


tập trung - ta, tru NRK=: 


tất cả fa,C _? ktạw 
I 
tế nhị t, nh =, 
tỆ nạn tn ¬ 
tệ nạn ma tuý G bị 
——————¬ 
tệ nạn mãi dâm Q bi 
tệ nạn tham những mg ƯỰƯ bĩ 
tệ nạn xã hội JA: SỐ bị 
thạc sĩ th, s v^ 
tham dự, tham gia tha, d hễ 
tham khảo tha, kh % 
tham những tha, nh % 
Nhi n 
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tham ô th,Ô 
thanh niên lỊ ft n + 
thanh niên tình nguyện | t,n,t,ng +~ễ” 
thanh niên xung phong | t,n,x bz 
thành công tha, công xế IS 
: J}2< 
thành công tốt đẹp \8/ bị 
thành đạt tha, đ bi 
thành lập tha, Ï € thắng lợi 
= T nh 
tett phần tha, ph “ 
thành phố lo ph 2 
n}_ 
thành phố Hồ Chí Minh X“. bị 
ký }— — 
thành tích tha, f vA, 
ˆ — 
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tuành viên tha, V xa⁄ 


thành uỷ Š 
thảo luận lý 
thay mặt kí 


: 


thất bại tha, b bị 
thất nghiệp th, nghiệp “^ 
thất thoát tha, th vo 
thầy giáo th, giáo bọn 


thành tựu tha, tư “. 


thành lập 


thể dục thểtháo — — |thh,th 


thi hành 


thí nghiệm 


mẽ 
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thích hợp 


thiếu nhị 


th, nh 


thiếu niên 


thỏa thuận 


thông báo 


thông cảm, thông cáo 


thông điệp 


thông minh 


thông tấn xã 


thông thường 


thông tin, thông tư 


thống kê 
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th,n 


mg 
th, th thể thao 


thông, b — 


thông, C © 


mmmD 
Si 


thông, m 


hông, †h 


thông, t 


thông, k 


thống nhất thông, nh 
thông tri, thống trị thông, tr Kmwg 


thời gian (, Ø1 + ktqư 
thời sự th, s ^ 4 
thời tiết thơ, t 8- 

| 
thời trang thơ, tr 9— 
thu chi th, ch bị 
thu hoạch th,h ó (1) 
thu nhập th, nh 
thủ công th, công thi công 
thủ đô th, đo 


II 
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thủ trưởng, thứ trưởng th, trư 
thủ tục th, t 
thư ký 

thư viện 

thực hiện th, h 
thực tế th, t 
thương mại th,m 


thương nghiệp 


thương, np 


thường trực 


Thường trực Hội đồng 
bảo an LHQ 


thương, tr 


thủ tục 
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tích cực : {,C 


tích trữ t, trư 


tiên tiến 


tiền mặt 


nh. LẺ I5 bổ 


tiến độ (,dđ 
tiến hành (th t tình hình 


tiến sĩ 


tiến triển {,tr 


tiếp viên {, viên [w viên 


TÊ 


tiết kiệm 


t,k 


tiêu cực 


D TẠI 
le) 


mẽ 


18 


`© 


T 


tiêu điệt t,d B 
tiêu thụ trêu, th -~= 
lã tức, tin tưởng t1 I 
—. 
Em thần IF th lo —— 
tinh thần làm chủ t,th, Í b: ì 
Mộ 
tỉnh thần tập thể t, th, t ¬“ 
tình hình t,h t 
bo nguyện t,ng £ ồ 
làn Uỷ {, Hy ¬ 
tính chất im l4 
| `. = 
toà án ta —o 
toàn cầu hoá © bí 
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tiến hành 


[If nguyện 


toàn diện 


toàn thể 


toàn thế giới 


tôi XIn trân trọng giới 
thiệu 


tôn giáo 


tôn tạo 
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tổng công ty 
tổng hợp 


tổng kết 


tổng thống 


tổng thu nhập t, th, nh 


tốt nghiệp 


tra cứu 


trách nhiệm 
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=. xịn — 
‡m— Tr h— 
= Thị - 
trật tự an ninh tra, f,,n am" 
=x |=L— 
man 


tr, th 


trật tự trị an 


trên tinh thần... 


tri thức, trí thức 


triển khai 


triển lãm 


triển vọng 


triệt sản 


triệu tập 


trinh sát 


trình diễn 


trình độ yếu kém 


trong bầu không khí... 


trong sạch 


trọng điểm 
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m—= 


Trung ương Đoàn 


LHPNVN 
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truyền nhiễm 


truyền thông, truyền 
thống 


trực chiến 


trường hợp 


trưởng đoàn 


tự do tín ngưỡng 


K65 


tình 
nguyện 


tự nguyện {,ng 


tương, ả 


= 


tương đối 


tương lai tương, l 


tương trợ tương, tr 
tường thuật tương, th 


(1) Bắt đầu viết từ phụ âm “th”, sau đó hất ngược lên thành 
phụ âm “h”. 


ñHN 


(2) Viết một nét, bắt đầu từ nửa vạch bên trái, vòng o, rồi đến 
nửa vạch bên phải. 
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ủy ban 


ủy ban nhân dân 


uỷ quyền 


1 P2 N) 4 
lê 
ung thư 1, th “ 
= NET 
ủng hộ H,h v7 


ủy viên 1i, VIÊN (` 
~ả | —- 
Ứng cử ưƯ, cư Ỹ 
| — 
ứng dụng % 
ứng phó ` 


L. 
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HỊ — 
ước Vọng ưƯ,V œ⁄Z 
JhjỸ..... 
ưu, điểm ra 
¬.. bÍ 
. ThHÁ l 
ưu nhược điểm ưu, ?h, điểm 2 
L 
=1. 
tứ, Ẳ — 
INN 
ư, việt “2 A 
lêMi 
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viễn thông 


viện hàn lâm 


viện kiểm sát 


viện trợ 


viện trưởng 


việt kiều 
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Í vinh quang y, qu 
vô địch vô, đ 
VÔ tỘI VÔ, f 
VÔ fƯ 
vũ khí 


Vũ trụ 


œ 


vui vẻ V,V 


VU, f7 Z— 


Ñ 


vùng sâu vùng xa 


—m 
¬ 


vững mạnh v.m 


=h 
LÍ 


202 


xã luận xa, Í 
xác định xa, đ 


No n 


xâm phạm 


xâm hại 


xét nghiệm, xí nghiệp 


xã luận 


xu thế 


xuất khẩu 


204 


` 


" 
[hán Dàn L7 


ƒ† —=Ị: 


xuất nhập khẩu X, nh, kh 


xuất trình 
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yêu sách 


^^ ~^ 
^^ ^~^ 
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Phu luc 6C 


CÁC BIỂU TƯỢNG 


TRONG TỐC KÝ CẤP HAI 
(xếp theo thứ tự a, b, c) 


ban chấp hành, b : 6 

lãnh đạo, Bộ... ke : Ký hiệu quy ước 

Ban chấp hành công 

đoàn 

Ban chấp hành TW 

Đảng CSVN 

bưu chính viến thông Z Nhanh như... điện báo 
Cấp trên cấp dưới 

§ 


20 


ak 
để 


Ban chấp hành + công 
đoàn 


Cơ quan quyền lực cao 
nhất của Đảng CSVN 


-. 


Cái ống nghe 


š : H 


lẽ 


Phẩm chất đạo đức thoái 
hoá 


chính quyền các cấp 


còn nhiều bất cập E5 


công bằng và văn 
minh 


Cái đầu người chỉ đạo 
còn thấp 


Cái cân kỹ thuật (tiêu 
biểu cho sự CB và VM) 


CHXHCNVN Bờ biển hình chữ S 
công tác KHH gia Mỗi cặp chỉ có hai con 
đình 


dưới áp lực của... 


Dưới chữ “á P 


dưới sự lãnh đạo của 
Đảng 


đa nguyên đa đẳng 


Đảng Cộng sản Việt 
Nam 


định canh định cư 


Đoàn TNCS HCM 


—< 
an: 
@ 


Dưới chữ “đảng” 


Tổ chức cao nhất của 
Đ2VTN 


giao thông vân tải ơt | Hai bánh ô tô 
: À “ 1e Bên trái, bên phải đều có 
hai bên cùng có lợi n iệ 
ề ï chữ “lợt” (€) 
: bàn 
Hồ Chí Minh Hình búp sen 


Hội đồng bảo an Tổ chức đại diện cho các 
LHQ nước trên thế giới 


Hội đông nhân dân _ ¡ Tổ chức đại điện cho dân 


Hội liên hiệp phụ nữ Tổ chức cao nhất của phụ 
VN nữ 


khoa học kỹ thuật Mô hình cấu trúc nguyên 
: tử hyđro 


Cây hương và đĩa tiền đặt 
quê 


mê tín dị đoan 


nhà trẻ mẫu giáo Em bé nằm ngủ 


nước CHXHCNVN N+ Bờ biển hình chữ S 
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phòng bệnh chữa 
bệnh 


sig Cháy chữa s Dập tắt ngọn lửa 
N `... Đối phó với bão (b) và 
phòng chống bão lụt lụt () 


c Viên thuốc con nhộng 


phòng không không x Chiếc phản lực bay vút 
quân lên trời cao 
=mmgeomim L len lôOnmne 
thanh niên xung kích 
thành công tốt đẹp Người giơ tay hoan hô 
Thành phố Hồ Chí «| Th+ Hồ ChíMinh 
Minh 
—x Hướng về XHCN 


Hình người nghiện ngồi 
chích thuốc 


Thanh niên + mũi nhọn 
xung kích 


theo định hướng 
XHCN 


21 


Ký hiệu âm dương 


Cái lưỡi làm nghèo đất 


Tổ chức quyền lực cao 


tệ nạn mãi dâm Q 
tệ nạn tham những Ự hước 
Xhần chì ¬1a ta 
tệ nạn xã hội " Thân PHHN CHRULỆUG 
HN: : băng trôi 
Thường trực HĐBA øØ 
LHQ TP, nhất của HĐBA 
toàn cầu hoá œ Quy mô toàn cầu 
toàn thể g1ơI ø Hình ảnh quả đất 


tôi xIm trân trọng gIới 
thiệu 


Tổng liên đoàn lao 
động VN 


trên tinh thần... 


trong bầu không 
khí... 


Trung ương Đoàn 
TNCSVN 


+ 


`— 
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Bàn tay chỉ 


Tổ chức cao nhất của 
người lao động 


Trên chữ “thần” 


Không khí trong phòng 
họp 


Tổ chức quyền lực cao 
nhất của Đoàn TNCSVN 


Trung ương Hội k Tổ chức quyền lực cao 
LHPNVN vu“ nhất của Hội LHPNVN 


tự do tín ngưỡng Hai nén hương 


Uỷ ban nhân dân Đại diện chính quyền các 
cấp 


vũ khí hat nhân Cột khói hình nấm của 
bom hạt nhân 


xã hôi chủ nghĩa Chữ cái đầu tiên của 
ni, 
S 


xóa đói giảm nghèo Xoá chữ “đói” 


xuống cấp nghiêm Chữ “cấp” đang trên đà 
trọng tuột đốc 
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Phu lục 7 


z ` ˆ ` 2 ~ 
CACH THANH LẬP VÀ GIÁI MA 
KÝ TỰ TẮT LOẠI C 
(Tài liệu tham khảo) 

“Thành lập ký tự tắt và giải mã ký tự tắt là hai mặt của 
cùng một vấn đề. Nếu ta nắm vững cách thành lập (biên soạn), 
thì khi đọc cũng không mấy khó khăn. Chính vì vậy mà ở đây 
ta chỉ đề cập đến cách thành lập là đủ. 

Biên soạn ký tự tắt loại C là một việc làm vô cùng phức 
tạp, vì vậy phụ lục này chủ yếu giúp bạn đọc tìm hiểu cấu trúc 
của loại hình ký tự C hoặc biên soạn thêm ký tự để dùng riêng 
cho mình. Nói chung, khi biên soạn cần tuân thủ nghiêm túc 8 
quy định sau đây: 

Quy định I: Nếu khi viết tắt một cụm từ bằng chữ quốc 
ngữ ta thường dùng các chữ cái đầu tiên thì trong tốc ký tắt 
hầu hết dùng các phụ âm (đơn hoặc kép) đầu tiên. 

Quy định 2: Trong tốc ký cấp hai, tất cả các phụ âm 
thẳng và các phụ âm cong (nằm đứng hoặc nằm ngang) đều 
được thu nhỏ một bậc. Có nghĩa là phụ âm “m” được thu nhỏ 
lại bằng “n”, phụ âm “t” được thu nhỏ thành dấu trừ ( - ). Đối 
với phụ âm cong thì “ 1” được thu nhỏ bằng “h”, “h” được 
thu nhỏ bằng nửa chữ “o”( € ) v.v... 

Riêng các phụ âm móc, phụ âm “ng” được giữ nguyên dạng. 
Ví dụ: 
máy tính dự toán biên tập xí nghiệp 


nộ ká¿ ) ⁄ 
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Đặc biệt, đối với các phụ âm cong nằm nghiêng như: “d, 
ph, ch” và phụ âm cong “s” thì có thể thu nhỏ hoặc không, 
điều này sẽ nói rõ ở quy định 6. 

Quy định 3: Các ký tự tắt phải được cấu tạo sao cho 
không có khả năng đọc nhầm thành một ký fự có nghĩa khác 
trong tốc ký cấp một. Muốn vậy, cần phải tuân thủ hai nguyên 
tẮc sau: 

a) Trong trường hợp không tránh được trùng lặp, phải thêm 
một dấu chấm bên cạnh (nhưng không được nằm dưới ký tự vì 
có thể đọc nhầm thành đấu nặng). 

b) Nếu nguyên âm “o”° làm đại diện, bất buộc phải dùng 
cách ghép cân đối. Nếu nguyên âm “a4” làm đại diện nhưng có 
thể đọc nhầm thành tốc ký cấp một, ta cũng phải dùng cách 
ghép cân đối hoặc kèm dấu chấm để dễ phân biệt. Ví dụ: 


phátminh trịan đànáp ánmạng bìnhốn 
(phim) (tr/a) (414) (aim) (b/ô) 


Ẻ sa 3 Ï 3 


Ta thấy ở đây chữ “phát minh” buộc phải thêm dấu chấm 
bên cạnh vì có thể đọc nhầm thành “đan”. Chữ “rj an” có thể 
đọc là “ta” hoặc “tia” nên phải thêm dấu chấm để phân biệt. 
Chữ “đàn áp” có “a” đi với phụ âm ngắn thu gọn, không thể 
đọc nhầm, do đó vẫn ghép theo quy luật bình thường. Riêng 
chữ “án mạng” bắt buộc phải ghép “a” theo kiểu cân đối để 
khỏi bị đọc nhầm thành “an” trong tốc ký cấp một. 

Chú thích: Dấu chấm cũng có thể dùng để phân biệt giữa 
2 ký tự cấp hai trong trường hợp cấu trúc của chúng giống hệt 
nhau. Ví dụ: huân chương ( é ), huy chương ( Ễ Ti 
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Dấu chấm thường tương ứng với thuật ngữ có giá trị cao hơn. 


Quy định 4: Trong ngôn ngữ nói chung (đặc biệt là trong 
tiếng Việt) có rất nhiều cụm từ có phụ âm đầu giống nhau, 
đây là một hạn chế tất yếu trong kỹ thuật viết tắt. Để tăng 
cường độ phân giải, ta thường đưa thêm vào các nguyên âm 
chỉ đấu như “a, o, u”... Các nguyên âm này thường nằm giữa 
hoặc cuối ký tự tắt. Nếu nằm giữa thì được đọc liền với phụ 
âm đầu, nếu nằm cuối thì đọc liển với phụ âm cuối. Khác với 
tốc ký cấp một, nguyên âm chỉ dấu không đại diện cho một từ 
riêng biệt mà chỉ làm nhiệm vụ bổ nghĩa cho phụ âm, do đó 
muốn quay theo chiều nào cũng được, miễm là thuận tay. Ví 
dụ: 

lòng tIn tạp chí tích trữ nhà văn tự do 
§ bở — >2 % 


Thông thường người ta hay dùng nguyên âm chỉ dấu với 
những phụ âm dài như tr, m, kh, I, b... chỉ trong những trường 
hợp bắt buộc mới dùng cho phụ âm ngắn. 


Quy định 5: Trường hợp đặc biệt, nếu ký tự tắt gồm hai 
phụ âm cùng chiều, trong đó phụ âm đầu có nguyên âm chỉ 
dấu, ta viết như sau: 


là “sa 9%, 


e Nguyên âm chỉ dấu : ta viết chúng nối tiếp với 


nhau và ở giữa có vòng “a`”. 


AT. 


e Nguyên âm chỉ dấu là “ï° hoặc “e”: ta cũng viết chúng 


nốt tiếp với nhau và ở giữa có một vết gấp. 


là li 1%, 


e Nguyên âm chỉ dấu : ta viết thành “móc ư” tại vị 
trí tương ứng hoặc làm thành hai nét song song nhưng không 
nhấc bút. Cách viết được minh hoạ ở phần ví dụ. 
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cune cấp đúng đắn nuUÔI năng Lự LƯỚnĐ 


⁄ ` u = 


Cần lưu ý là ký tư nào cũng phải có đủ hai nét pạch theo 
chiêu phụ âm. 

e® Nếu nguyên âm chí dấu là "o” ta sẽ có cách giải quyết 
rên (xem quy định 6. mục *b`). 


Quy định ó: Đối với các phụ âm cong nằm nghiêng như 
>d, ph. ch” ta phải giữ nguyên kích thước của chúng. Sở dĩ 
không thu nhỏ loại này được vì nếu viết không chuẩn thì sau 
này khi đọc rất khó xác định póc nghiêng. Ví dụ: 


chi phí đân chủ dự khuyết phí tốn 


4 th y 


Tuy vậy cũng dược phép rút ngắn cho gọn trong trường 
hợp chúng đi với một phụ âm khác có cùng độ nghiêng. Ví 
dụ: 


kháng chiến — piáo dục phé phán chủ chốt 


ma. v4 
Trong trường hợp này ta hoàn toàn có thể xác định chính 
xác độ nghiêng của chúng mà không bị nhầm lấn khi đọc. 
Một nhận xét nữa là khi đọc các phụ âm cone nghiêng. ta có 
thể căn cứ vào độ dài và tí lệ đó dài giữa chúng để suy ra cụm 
từ mà chúng đại diện. Ví dụ: 
phế phẩm phân phối phong phú 


^ ¬ ` 


Ngoài ra còn có thêm một số thủ thuật dể biểu thị các phụ 
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âm cong ngắn khi chúng được phép với một phụ âm khác. đó 
là: 

a) Dùng mót phần của “vòng ö` để đại diện cho các phụ 
ảm cone ngắn. Với các quy ước: 

« Nếu đó là *//2 vòng ð` thì dược hiểu là phụ âm cong 
ngắn, có trực làm thành một góc /ong bằng 90 độ số với đoạn 
tiếp giáp của phụ âm kề cận (tức thắng góc với đoạn tiếp giáp 
đó). 

e Nếu dó là “tông ðø hở" nằm dầu ký tự thì được hiểu là 
phụ âm cong ngắn. có trục làm thành một góc trong bằng 4Š 
độ so với đoạn tiếp piáp của phụ âm kế cận. Ví dụ; 


truyền nhiêm - khiêu dâm hoa sĩ kỹ thuật 
tir/nh) (khid) thí) (À1) 
— é¿ œ¬ ó 


b) Nếu các phụ âm thắng ngàn “Ôn. cỦ có kèm theo 
nguyên âm chí dấu *'o` thì trước tiên ta vạch phụ âm rồi cho 
vòng ”oö` bọc quanh phụ âm. Tiếp đó vạch phụ âm dị kem. 
Cấu trúc này thường chí nằm đầu ký tự và ký tự đó được gọi là 
“ký tư kiều chữ Œ `. Ví dụ: 

tốc đó — cổđộng - nỏidunpg — công công 
® Ạ Ạ 2 

Khi viết ký tự kiểu chữ G cần lưu ý: 

e Tất cả các ký hiệu chữ G (KẾ cả chữ "đo... giản lược 
dưới dạng vòng Töø” — xem trang 29) đêu phải quay theo 
chiêu thuận kim đồng hồ. 


e Nếu phụ âm đầu và cuối siốns nhau. ta chí cân vạch 
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phụ âm đầu là đủ (ví dụ: cóng cóng, động dát., tốn tại). 

e Đặc biệt, đối với các trường hợp “đ+ø”. ta có quyền bỏ 
hắn vạch chéo bên trone chỉ còn lại '^ðøg ð” trống (trừ thuật 
ngữ ''doàn kết" và “đóng đár”). Ví dụ: 

đốitác động lực đoàn viên - độc quyền - 0hứ đó 


ơ 9 lo Đ_ là) 


Quy định 7: Nếu ký tự tất sồm hai phụ âm cùng hướng 
với nhau. phải phân cách chúng bằng một vết gấp . Vết gấp 
này thường quay về bên thuận. Ví dụ: 

triệu lập — quy tắc dự toán miền nam 
Quy định 8$: Nhằm mục đích nâng cao đó phân giải và 


rút eọn hơn nữa các tốc ký tắt loại C, người ta còn sứ dụng 
thêm một số ký hiệu và quy ước riêng. Đó là: 


Phần ký hiệu: 

a) Phụ âm “h”( C ) có thể được thay bàng ký hiệu ( 7 ). 
oiống như *'ch ngửa” nhưng được vạch từ trái sang phải. Ví 
dụ: 

thực hiện hiện lạt hạch toán hiến pháp 


ư zijP 3 Ø% 


b) Phụ âm * ph” (  ) còn có thể được thay băng “p đấu” 
CN}. Ví du: 


Ji, 


pháp luật phạm pháp phá hoại phản công 


Loại phụ âm *'ph” thắng này chủ yếu được dùng cho các 
từ khởi dầu bảng “nha.. ” (xem trang 165, 66). 

c) Phụ âm “d, g`( &—) còn có thể được cách điệu thành 
dấu '°€ ” cho để viết. Ví dụ: 


nhân dân( È ). nông đdân( ¿_ ), liên doanh ( ẹ ) 


Phần quy ước: 

d) Chữ “*€óng” (cộng) có thể dược thay bằng ký hiệu 
( Z }, piỏng như ”!< rút e2”. nhưng được vạch từ dưới lên. Ví 
dụ: 

cỏng dân công giáo đình công công đồng 
*%¿ ~ >4 ^ 

©) Chữ “5/éø” có thể được thay bằng ký hiệu ( Z ). piếng 

như "ch sấp”” nhưng được vạch từ trái sane phải. Ví dụ: 


phóng viên — đảng viên sinh viên động viên 
4 LÐP xX 6 


) Chữ 'g/¿ø” (piáo) có thể dược thay bằng ký hiệu 
( xx ). tức phụ âm “e` thu gọn. Ví dụ; 


c 


ĐiáO sự tôn piáo IĐOẠT Đ1AO p1ao điệm 
~—^ ~—-~ ~ ~— 


9) Chữ “*2wyếf” có thể được thay bằng ký hiệu ( e ). tức 
móc cone đầu tiên của chữ đó (tức 1/2 vòng ”a”). móc này 


cơ 


được “cài vào” đầu hoặc cuối phụ âm đi kèm. Phụ âm đi kèm 
với móc được giữ nguyên dạng. Ví dụ: 


quyếttâm quyếtđịnh nghịquyết phủ quyết 
=- Á D ` 


h) Chữ “điển” được ký hiệu bằng một chấm ngay sau phụ 
âm. Vì điểm có nghĩa là chấm, nên ký hiệu này rất dễ nhớ. 


quanđiểm khuyếtđểm điểmtâm trọng điểm 


bu ⁄ v= 


Tám quy định nói trên có vẻ phức tạp nhưng bạn chớ ngại, 
vì đây là việc của người sáng tạo mẫu ký tự tắt, khi chúng đã 
thành hình thì chúng ta chỉ việc học thuộc để áp dụng mà thôi. 

Nói chung cách đơn giản nhất để đọc các biểu tượng, ký tự 
tắt là học thuộc lòng và đọc theo thói quen như ta đọc Trung 
văn. Chỉ giải mã trong những trường hợp đặc biệt, nếu nhỡ 
quên một vài ký tự tất hoặc biểu tượng nào đó. 

Các mẫu ký tự tắt được cho ở phụ lục 6B “Tự điển ký tự tắt 
loại C?. Bạn có thể tìm thấy trong đó hơn 1100 ký tự tắt ứng 
với nhiều lĩnh vực hoạt động khác nhau. Nếu học và nhớ được 
— dù chỉ 70% số ký tự này — chắc chắn bạn sẽ đạt được một 
tốc độ ghi chép đáng tự hào. Cũng cần lưu ý thêm rằng trong 
tự điển có một số cụm từ khác nhau nhưng ký tự cấp hai lại 
giống nhau, đây là điều không thể tránh trong kỹ thuật viết 
tắt. Trong trường hợp đó ta phải suy luận dựa theo ngữ cảnh. 
Tuy nhiên, mỗi người trong chúng ta có một chuyên ngành 
riêng, dùng những thuật ngữ riêng, do đó xác suất trùng lặp 
nói trên kể cũng không nhiều lắm. 
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